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Актаныш муниципаль районы Башкарма комитетының 2019 елның 25 апрелендәге 

ПР-100 номерлы  «Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы тарафыннан 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламентларын раслау 

турында»гы карарына үзгәрешләр кертү хакында 
 

 Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының «Дәүләт йөкләмәсе (заказ) 
урнаштырылган Татарстан Республикасы дәүләт учреждениеләре тарафыннан күрсәтелә 
торган социаль әһәмиятле дәүләт хезмәтләре, хезмәтләр күрсәтүгә электрон формада 
күчү чаралары планын раслау турында» 2021 елның 13 апрелендәге 242 номерлы карарын 
үтәү йөзеннән, Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты КАРАР БИРӘ: 

   1. Актаныш муниципаль районы Башкарма комитетының 2019 елның                     
25 апрелендәге ПР-100 номерлы «Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы 
тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламентларын раслау 
турында»гы  карарына түбәндәге үзгәрешләрне кертергә: 
 1.1. 13 нче кушымтаны әлеге карарга 1 нче кушымта нигезендә яңа редакциядә 
бәян итәргә; 
 1.2. 21 нче кушымтаны әлеге карарга 2 нче кушымта нигезендә яңа редакциядә 
бәян итәргә; 
 1.3. 25 нче кушымтаны әлеге карарга 3 нче кушымта нигезендә яңа редакциядә 
бәян итәргә; 
 1.4. 27 нче кушымтаны әлеге карарга 4 нче кушымта нигезендә яңа редакциядә 
бәян итәргә; 
 1.5. 31 нче кушымтаны әлеге карарга 5 нче кушымта нигезендә яңа редакциядә 
бәян итәргә; 
 2. 43,44,45,46,47 нче кушымталар белән тулыландырырга. 
 3. Әлеге карар рәсми басылып чыккан көннән законлы көченә керә һәм  
http://pravo.tatarstan.ru/ адресы буенча Татарстан Республикасы хокукый мәгълүматының 
рәсми порталында, шулай ук Татарстан Республикасы муниципаль берәмлекләре 
порталында Интернет мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә http://aktanysh.tatarstan.ru 
адресы буенча урнаштырылырга тиеш. 
 4. Әлеге карарның үтәлешен контрольдә тотуны үз җаваплылыгымда  калдырам. 

 
 
 

 
Җитәкче                                                                                Р.А.Ильясов     
 

 

 

 

 

Тел.(85552)3-44-22,факс (85552) 3-44-14,E-mail:aktanysh@tatar.ru,www.aktanysh.tatarstan.ru 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                      КАРАР                                                                         
______________                                                                                         __________                                                

http://www.aktanysh.tatarstan.ru/
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Татарстан Республикасы  
муниципаль районы Башкарма 
комитеты карарына   
«25» апрель 2019 ел, № ПР-100 
кушымта  

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм  җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 
Регламент) муниципаль милектәге җир кишәрлегенә карата (алга таба-муниципаль хезмәт) 
сервитут билгеләү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын 
һәм тәртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 
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почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм мөрәҗәгать итүчеләр белән 
эшләү өчен Палата биналарында мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла:  
Россия Федерациясе Граждан кодексының 1994 елның 30 ноябрендәге 51-ФЗ 

номерлы (алга таба - РФ ГК) (РФ законнар җыентыгы, 05.12.1994, №32, ст.3301); 
Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 

(алга таба - РФ Җир кодексы) (РФ законнар җыентыгы, 29.10.2001, №44, ст. 4147); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның             
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (РФ законнар җыентыгы, 02.08.2010, № 31, 4179 ст.); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р 
номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү 
һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата – муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка кертелгән мәгълүматларның (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), алар 
нигезендә мәгълүматлар кертелгән документлардагы мәгълүматларга туры килмәүгә 
китергән хата (ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуңа 
охшаган хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның            
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган таләпнең 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне билгели 
торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милектәге җир кишәрлегенә сервитут 
билгеләү турында килешү төзү 

РФ ЗК,  
 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль 
хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

БК турындагы нигезләмә 
Палата турындагы нигезләмә    
 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

1) Мөрәҗәгать итүче тәкъдим иткән чикләрдә 
сервитут билгеләү турында килешү төзү мөмкинлеге 
турында хәбәр; 

2) Территориянең кадастр планында сервитут 
чикләре схемасы белән башка чикләрдә сервитут 
билгеләү турында килешү төзү турындагы тәкъдим; 

3) әгәр гариза барлык җир кишәрлегенә карата 
сервитут билгеләүне күздә тота икән, яисә РФ Җир 
кодексының 39.25 статьясындагы 4 пунктында каралган 
очракта сервитут билгеләү турында килешү проектының 
вәкаләтле орган тарафыннан имзаланган нөсхәләре; 

4) сервитут билгеләүдән баш тарту турындагы 
карар 

РФ ЗК.39.26 ст. 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мөрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары белән 
каралган очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору срогы 

Гариза алынган көннән башлап 12 көн эчендә.1 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган 

РФ ЗК. 39.26 ст. 

                                                        
1Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
закон яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай 
ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең 
аларны алу ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан аларны алу ысуллары, 
аларны тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы исемлеге 

1) гариза;  
2) шәхесне таныклый торган документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр 

мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
4) территориянең кадастр планында сервитут 

чикләре схемасы. 
Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза 

бланкын гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән 
мөрәҗәгать итеп алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 
торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән, гомуми файдаланудагы 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләре, шул 
исәптән «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәре аша, һәм дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталы аша имзаланган 
электрон документ рәвешендә тапшырылырга мөмкин. 

РФ ЗК. 39.26 ст.1. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы булган документларның тулы 
исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать 
итүчеләр тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында 
түбәндәге документлар алына: 

1) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар 
һәм теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә. 

2) ЕГРЮЛдан белешмәләр. 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге 
регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 

РФ Җир кодексы; 
Палата турында нигезләмә 
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рәвештә, аларны тапшыру тәртибе; 
дәүләт органы, җирле үзидарә органы 
яки шушы документлар белән эш 
итүче оешма 

югарыда санап үтелгән документларны таләп итү 
тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 
хезмәт күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтүче 
орган тарафыннан гамәлгә ашырыла 
торган дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) һәм 
аларның структур бүлекчәләре 
исемлеге 

Килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең тулы 
исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар 
исемлегенә туры килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда к төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  
аңларга мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

Россия Федерациясе Җир кодексы 
 
 
 
 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
өчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 
1) сервитутны билгеләү турында гариза 

сервитутны билгеләү турында килешү төзергә хокуклы 
булмаган башкарма хакимият органына яки җирле 
үзидарә органына җибәрелде; 

2) сервитут шартларында планлаштырыла торган 
җир кишәрлегеннән файдалану федераль законнар 
нигезендә рөхсәт ителми; 

 
 
РФ ЗК. 39.26 ст. 
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3) сервитутны билгеләү җир кишәрлеген рөхсәт 
ителгән файдалану яисә җир кишәрлегеннән 
файдалануда зур кыенлыкларга китерәчәк 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
өчен алына торган дәүләт пошлинасы 
яки башка төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү өчен түләү 
күләмен исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да кертеп, 
мондый түләүне алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 
 
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм мондый 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы 
мөрәҗәгатен теркәү, шул исәптән 
электрон формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн 
эчендә. 

Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 
гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең көтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 
законнары нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мөмкинлеген тәэмин 
итүгә, әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедиалы мәгълүматны 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә 
хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат 
гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
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урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 
карата таләпләр  

инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә 
алып урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

җәмәгать транспортыннан файдалану зонасы 
урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат 
стендларында, мәгълүмат ресурсларында, Бердәм 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 
муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи 
затның һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
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күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар 
кабул итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу 
тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмәсе яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти 
һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) 
Бердәм порталы (http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару 

үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы 

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
  
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр 
булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 

номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру; 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрү. 
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Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, 
документлар кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны 
теркәү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, 
документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм Палата 

белгеченә җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

электрон рәвештә түбәндәгеләрне бирү турында запрослар җибәрә: 
1) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
2) ЕГРЮЛдан белешмәләр. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
гамәлгә ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 
көненнән дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү 
 
3.5.1. Палата белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
гаризага кушып бирелә торган документларның булуын тикшерү; 
җир кишәрлеге буенча тиешле килештерүләр һәм тикшерүләр үткәрү; 
чит җир кишәрлегеннән файдалану хокукын бирү буенча килешү (сервитут) (алга     

таба - документ) яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат әзерләү;  
Палата рәисе белән килештерү; 
Документның раслану өчен башкарма комитет җитәкчесенә юлламасы. 
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Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар запросларга җаваплар кергән 
вакыттан бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: чит җир кишәрлегеннән чикләнгән файдалану 
хокукын бирү документы (сервитут) яисә раслауга юнәлдерелгән баш тарту турындагы 
хат. 

3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе документка яки баш тарту турындагы хатка кул 
куя һәм теркәлү өчен Палатага җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 
тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган документ яки теркәүгә юнәлдерелгән баш 
тарту турында хат.  

3.5.3. Палата белгече: 
Документны яки баш тарту турындагы хатны терки. 
мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан 

файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә, рәсмиләштерелгән 
документны яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хатны бирү датасын 
һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар башкарма комитет җитәкчесе 
документына кул куйган көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.3. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) язу астына 
рәсмиләштерелгән документ яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 
бирә, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

документ бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән 
көнне; 

почта аша дәлилләнгән баш тарту юнәлеше - әлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедура тәмамланганнан соң, бер көн эчендә. 

Процедуралар нәтиҗәсе: бирелгән документ яки баш тарту турында хат.  
 
3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.6.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.6.2. Муниципаль хезмәтне күпфункцияле үзәктә күрсәтү күпфункцияле үзәкнең 

билгеләнгән тәртиптә расланган хезмәт регламенты нигезендә башкарыла.  
3.6.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
  
3.7. Техник хаталарны төзәтү.  

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) шәхсән, яисә 

почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы яисә КФҮ аша бирелә. 
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3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки 

һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән 

һәм теркәлгән гариза . 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать 

итүчедән (аның вәкиленнән) техник хата булган документның оригиналын  алу белән 

шәхсән имзасы белән бирә яки мөрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) 

документ алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан 

соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алынганнан 

соң өч эш көне эчендә башкарыла.     

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар 
әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 
хезмәт күрсәтү эшен оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре 
тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 
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Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле 
муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына 
мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш 
тарту нигезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документлардагы хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең 
билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә 
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(гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючы (алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең 
тиешле дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә 
тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган 
очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге 
күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә 
Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи 
затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта 
аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең 
рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып 
җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул 
ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, 
яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче -  физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4) мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль 
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хезмәткәрнең, КФҮнең, КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән 
килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне 
эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 

 
 ________________________________________ (муниципаль 
берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
_________________________________________ (физик затлар 
өчен -фамилиясе, исеме, атасының исеме, тору урыны, шәхесне 
таныклаучы документның реквизитлары, ИНН) 

_______________________________________ 

(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-хокукый 
рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРН дәүләт теркәве турында белешмәләр) 
_________________________________________________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон 
номеры) 

 

 

 
Муниципаль милектәге җир кишәрлегенә карата сервитут билгеләү турында гариза 

 
 

Сездән сервитутны билгеләү турында, җир кишәрлегенә карата кадастр номеры- 
____ кадәр срокка, ___________________ максатларында, килешү төзүегезне сорыйм.  

     җир кишәрлегеннән рөхсәт ителгән файдалануга комачауламый торган линия 
объектларын, элемтә корылмаларын, махсус мәгълүмат билгеләрен һәм яклау 
корылмаларын урнаштыру; 

     тикшеренү эшләрен башкару; 
   җир асты байлыкларыннан файдалануга бәйле эшләр алып бару. 
Җир кишәрлегенең адресы: ___________________ муниципаль районы (шәһәр 

округы), торак пункт____________урамы______йорты. 
 

Гаризага түбәндәге документлар теркәлә (сканкопия): 
1) шәхесне раслый торган документ күчермәсе; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мөрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
3) территориянең кадастр планында сервитут чикләре схемасы - җир кишәрлегенең 

бер өлешен куллану планлаштырылган очракта. 
Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 

аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси 
үзенчәлекләрне бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль 
хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка 
гамәлләр), муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
орган тарафыннан алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән 
автоматлаштырылган режимда эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле 
булып торган затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган 
вакытта әлеге документлар гамәлдә һәм дөрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
 

______________ _________________ ( ______________________________________) 
 (дата)   (имза)           (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Килешү № _____ 

җир кишәрлегенең сервитутын билгеләү турында 
(вакытлыча, кире кайтарыла торган) 

 
ел. _______________      «___»_______________ ел. 

 
____ алга таба «Милекче» дип аталачак,  ______________________ йөзендә, бер 

яктан, һәм ________________ нигезендә алга таба «Кулланучы» дип аталачак,  
_________________________________________________, икенче яктан, түбәндәгеләр 
турында чын килешү төзеделәр: 

 
1. КИЛЕШҮ ПРЕДМЕТЫ 

 
1.1. Милекче кулланучыга тәэмин итү өчен бирә _____________________________ 

___________________________________________________________________________ 
           (сервитут билгеләнә торган нигезне күрсәтергә) 
түбәндәге адрес буенча урнашкан җир кишәрлегеннән файдалану хокукы (алга таба - 
сервитут) _______________________________, кадастр номеры ____________________, 
җир кишәрлеген билгеләү - ______________. 

Сервитут билгеләү өчен бирелә торган җир кишәрлеге милекчелек хокукында 
милекчелек хокукында ________________нигезендә милекчелекнеке 

   (исемен күрсәтергә  
__________________________________________________________________________. 
һәм милек хокукын раслый торган документның реквизитлары) 

1.2. Сервитут күрше җир кишәрлегенең, кадастр № ___________ кадастр, җир 
кишәрлегенә якын урнашкан милекче (гомерлек мирас итеп биләү хокукында яисә 
кулланучы) мәнфәгатьләрендә билгеләнә. Яклар 
__________________________________ ягының җир кишәрлегенә караган 

Җир кишәрлегенә файдаланучының милек хокукы (гомерлек мирас итеп биләү 
хокукы яисә даими (вакыты чикләнмәгән) файдалану хокукы) 
_______________________________________________ 
                (хокукны раслый торган документның исемен һәм реквизитларын күрсәтергә  
__________________________________________________________________________. 
Җир кишәрлегеннән файдалану) 

1.3. Сервитутның чикләре (гамәл өлкәсе) җир кишәрлегенең кадастр паспортында 
билгеләнгән, ул җир кишәрлегенең ________________«____»___________________ 
бирелгән, һәм килешүнең аерылгысыз өлеше булып тора. 

1.4. Сервитут «____»__________ елга кадәр вакытка билгеләнә (яки 
_________________________________________). 

(киләчәктә сервитлар туктатыла торган вакыйга күрсәтелә) 
 

2. ЧИКЛӘНГӘН ФАЙДАЛАНУ ТӘРТИБЕ 
 
2.1. Сервитут әлеге килешүнең 1.3 п. нигезендә билгеләнгән чикләрдә катгый 

рәвештә кулланучы тарафыннан гамәлгә ашырыла. 
2.2. .Кулланучы сервитутын гамәлгә ашыру милекченең үзенә карата билгеләнгән 

җир кишәрлеге өчен дучар була торган җир кишәрлегеннән ким булырга тиеш. 
2.3. Кулланучы сервитутын гамәлгә ашыру түбәндәге тәртиптә башкарыла: 

_________________________________________________ 
(вариантлар, Россия Федерациясе Граждан кодексының 274 маддәсенең 1 п. 2 п. 
нигезләмәсен исәпкә алып).  
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3. ЯКЛАРНЫҢ ХОКУКЛАРЫ ҺӘМ БУРЫЧЛАРЫ 
 
3.1. Милекче бурычлы: 
3.1.1. Кулланучыга килешү белән билгеләнгән тәртиптә сервитут башкару 

мөмкинлеген бирергә. 
3.1.2. Сервитутны законнарда билгеләнгән тәртиптә теркәүне гамәлгә ашыру өчен 

таләп ителә торган барлык гамәлләрне башкарырга, шул исәптән кирәкле хокук 
билгеләүче һәм башка документларны бирергә. 

3.2. Милекче сервитутны ул билгеләнгән нигезләрнең юкка чыгуы сәбәпле туктатуны 
таләп итәргә хокуклы. 

3.3. Кулланучы түбәндәгеләргә бурычлы: 
3.3.1. Килешүнең 2 бүлегендә билгеләнгән тәртиптә сервитут ясарга. 
3.3.2. 4 килешүне бүлү шартлары буенча сервитутны гамәлгә ашыру өчен милекчегә 

үз вакытында түләү. 
3.3.3. Сервитутны законнарда билгеләнгән тәртиптә теркәүне гамәлгә ашыру өчен 

барлык таләп ителгән гамәлләрне башкару. 
3.3.4. Килешүнең 1.4 п. күрсәтелгән вакыйга барлыкка килгәндә, сервитутны гамәлгә 

ашыруны туктатырга һәм аны туктатуның вәкаләтле органында теркәү өчен барлык 
кирәкле гамәлләрне башкарырга. 

3.3.5. Сервитут гамәлдә булу туктатылганнан соң, җир кишәрлеген рөхсәт ителгән 
файдалану өчен яраклы хәлгә китерергә. 

 
 

4. СЕРВИТУТ ӨЧЕН ТҮЛӘҮ 
 
4.1. Җир кишәрлеген сервитут өчен кулланучы милекчегә түбәндәге тәртиптә 

түбәндәге түләүне түли: __________________________________ 
4.2. Түләү түбәндәге ысул белән кертелә: _________________________________. 
 

5. Якларның җаваплылыгы 
 
5.1. Килешү шартлары буенча йөкләмәләрне үтәмәгән яисә тиешенчә үтәмәгән өчен 

яклар Россия Федерациясенең гамәлдәге законнары нигезендә җаваплы булалар. 
 

6. ЙОМГАКЛАУ НИГЕЗЛӘМӘЛӘРЕ 
 
6.1. Сервитут «Күчемсез милеккә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне 

дәүләт теркәве турында» 1997 елның 21 июлендәге 122-ФЗ номерлы Федераль законның 
27 статьясы нигезендә вәкаләтле органда дәүләт теркәве узарга тиеш. Сервитут 
күчемсез мөлкәткә хокукларның һәм аның белән алыш-бирешләрнең Бердәм дәүләт 
реестрында теркәлгәннән соң үз көченә керә. 

6.2. Сервитут белән киселгән җир кишәрлегенә хокуклар икенче затка күчкән очракта 
сервитут саклана. 

6.3. Сервитут сату-алуның, залогның мөстәкыйль предметы була алмый һәм 
файдалануны тәэмин итү өчен сервитлар урнаштырылган җир кишәрлеге милекчеләре 
булмаган затларга нинди дә булса ысул белән тапшырыла алмый. 

6.4. Килешү өч нөсхәдә, һәр як өчен һәм теркәү органы өчен берәр нөсхәдә төзелде. 
6.5. Сервитут милекченең таләбе буенча, нигезләрнең югалуы сәбәпле, 

туктатылырга мөмкин. 
6.6. Сервитут җир кишәрлеге сервитут белән кискенләшү нәтиҗәсендә участок 

билгеләнү нигезендә файдаланыла алмаган очракларда суд карары буенча туктатылырга 
мөмкин. 

6.7. Кушымталар: 
1. Милекченең күчемсез милек объектына хокуклары турындагы таныклык 

күчермәсе. 
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2. Күчемсез милек объектына файдаланучының хокуклары турындагы таныклык 
күчермәсе. 

3. Участокның кадастр паспорты. 
 

7. Якларның реквизитлары һәм адреслары 
 
Милекче:___________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
 
Кулланучы:_________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
 
Милекче:                          ______________________________________________ 
 
Кулланучы:                         ____________________________________________ 
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2 нче кушымта 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Палаты  проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты  выдает 

заявителю документ

Выданный документ 

или письмо об отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

  
Татарстан Республикасы 
________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

_______________________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:______________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 

торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 

ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  

Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 

документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 

_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 

______________ _________________ ( ________________________________________) 

 (дата)   (имза)                (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 

 



Кушымта (белешмә)  
  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 

  
 
 
 

Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитетының (шәһәр 
округы) карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
21 нче кушымта 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль мөлкәтне биләүгә һәм 
(яисә) файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен 
(алга таба - муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
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Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 
билгеләнә.  

Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) Палата биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматлы стендлар ярдәмендә мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен. Мәгълүмат 
стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 
2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында 
белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/);  

5) Палатада:  
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә 

почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү 
өчен Палата биналарында мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла:  
Россия Федерациясе Граждан кодексының 1994 елның 30 декабрендәге 51-ФЗ 

номерлы (алга таба - РФ ГК) (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 05.12.1994, №32, 
ст.3301); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Россия Федерациясендә кече һәм урта эшкуарлыкны үстерү турында» 2007 елның 
24 июлендәге 209-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 209-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (РФ законнар җыентыгы, 30.07.2007, № 31, 4006 ст.). 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыентыгы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге      
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 
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Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р номерлы 
күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга 
таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-документларны кабул итү һәм бирү, муниципаль районнарның авыл 
җирлекләрендә мөрәҗәгать итүчеләргә консультация бирү тәртибе; 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның                
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү 

стандартына куелган 
таләпнең атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне 

билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль 
мөлкәтне биләүгә һәм (яисә) аннан файдалануга 
тапшыру 

209-ФЗ Федераль законның 18 
нче статьясы 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

Устав; 
Палата турындагы нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль 
мөлкәтне биләүгә һәм (яисә) файдалануга тапшыру 
документлары (аренда шартнамәсе, түләүсез файдалану 
шартнамәсе); 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы 
карар. 

Россия Федерациясе Җир 
кодексы 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

Гаризаны теркәгәннән соң кимендә 11 көн.2 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 

1) гариза;  
2) шәхесне таныклый торган документлар; 

 

                                                        
2 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

3) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ 
(әгәр мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса). 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 
мөрәҗәгать итүче Палатага шәхсән мөрәҗәгать иткәндә 
алырга мөмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рәсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә торган 
документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның берсен 
кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы 
муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле һәм мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы булган 
документларның тулы 
исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчеләр 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә, аларны 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез 
мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

2) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар 
һәм теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

3) ЕГРЮЛдан яисә ЕГРИПтан белешмәләр. 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 
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тапшыру тәртибе; дәүләт 
органы, җирле үзидарә органы 
яки шушы документлар белән 
эш итүче оешма 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар 
исемлегенә туры килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда к төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  
аңларга мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) Документлар тиешле булмаган органга тапшыру 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән гаризада 
һәм (яисә) документларда тулы булмаган һәм (яисә) 
дөрес булмаган мәгълүмат бар; 

2) дәүләт хакимияте органының, җирле үзидарә 
органының йә дәүләт хакимиятенең ведомство 
буйсынуындагы органының яисә җирле үзидарә 
органының документлары һәм (яисә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат булмауны раслый торган 
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ведомствоара гарызнамәгә юлламасы, әгәр тиешле 
документ мөрәҗәгать итүче тарафыннан үз 
инициативасы белән күрсәтелмәгән булса; 

3) Федераль закон нигезендә җир кишәрлеге хосусый 
милеккә бирелә алмый; 

4) арендага алына торган мөлкәт 159-ФЗ номерлы 
Федераль закон үз көченә кергән көнгә кадәр кимендә ике 
ел арендада тора; 

5) мөлкәт өчен аренда түләве буенча мөрәҗәгать 
итүченең бурычы түләнмәгән; 

6) арендалана торган биналарның мәйданы 
билгеләнгән иң чик әһәмияттән артып китә; 

7) Арендага бирелә торган мөлкәт «Россия 
Федерациясендә кече һәм урта эшкуарлыкны үстерү 
турында» 2007 елның 24 июлендәге 209-ФЗ номерлы 
Федераль законның 18 статьясындагы 4 өлеше нигезендә 
расланган кече һәм урта эшкуарлык субъектларына 
биләүгә һәм (яисә) файдалануга тапшыру өчен 
билгеләнгән муниципаль мөлкәт исемлегенә кертелде 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 
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күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза 
бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 
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күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
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Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти 
һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) Бердәм 
порталы (http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны 
үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтәге эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр формалаштыру һәм җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) шартнамә төзү һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләрнең эзлеклелек схемасы 2 нче 

кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Гаризаларны кабул итүче Палата белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, Палата белгече гамәлгә ашыра: 
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гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 

номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру. 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм гаризаны 

Палатага җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә: 
1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
2) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
3) ЕГРЮЛдан яисә ЕГРИПтан белешмәләр. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер эш көне эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән запрос.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән гарызнамә 

нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны 
(мәгълүматны) бирә яисә документларның булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту турында 
хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән 
дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 
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Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5 Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
 
3.5.1.  Палата белгече кергән мәгълүматлар нигезендә:  
кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль мөлкәтне биләүгә һәм (яисә) 

аннан файдалануга тапшыру документларын (алга таба - карар) яисә, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат проектын (алга 
таба - баш тарту турында хат) әзерли;  

әзерләнгән документ проектын билгеләнгән тәртиптә килештерү процедурасын 
гамәлгә ашыра;  

Документларны яки имза салудан баш тарту турында хат проектын Палата 
җитәкчесенә (ул вәкаләтле затка) җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгатьләргә җаваплар алынган 
көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Башкарма комитет җитәкчесенә имза салуга 
юнәлдерелгән документлар (ул вәкаләт бирелгән затка). 

3.5.2.  Башкарма комитет җитәкчесе (ул вәкаләт биргән зат) карар проектын раслый, 
карарны имзалый һәм аны мөһер белән таныклый яисә кире кагу турындагы хатка кул куя. 
Имзаланган документлар Палата белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура проектлар раслауга килгән көнне гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: кул куелган карар яки баш тарту турында хат.  
3.5.3. Палата белгече: 
кире кагу турындагы карарны яки хатны терки; 
мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан 

файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә, рәсмиләштерелгән карар 
яисә кире кагу турында хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар башкарма комитет җитәкчесе 
тарафыннан документларга кул куйган көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.4. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) язу яки баш тарту 
турындагы хат астына рәсмиләштерелгән карар бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

карар бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
шушы Регламентның 3.5.3 пунктчасында каралган процедура тәмамланганнан соң 

бер көн эчендә почта аша хат җибәрү,  
Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән карар яисә җир кишәрлеген бирүдән баш 

тарту турында хат.  
 
3.6. Шартнамә төзү һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
 
3.6.1. Палата белгече: 
кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль мөлкәтне биләүгә һәм (яисә) 

аннан файдалануга тапшыру шартнамәсе проектын әзерли (алга таба - шартнамә);  
билгеләнгән тәртиптә килешү проектын килештерә һәм имзалый; 
Теркәлү журналында Палата рәисе кул куйган килешүне теркәп бара; 
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мөрәҗәгать итүчегә язуга килешү бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүчегә карар 

бирелгән вакыттан ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедуралар нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән шартнамә. 
 

3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.7.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.6 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 

3.8. Техник хаталарны төзәтү.  

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 

шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза . 

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) 

техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен шәхсән рәсемгә 

төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның төп 

нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү юлы белән (электрон почта 

ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 

теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч 

көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 



38 

 

 

 
 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү эшен 
оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 
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5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
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Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
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хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта  

 

  

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
 

муниципаль берәмлек) 
 ____________________________________________________ 
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар өчен - тулы исем, оештыру-хокукый форма, 
дәүләт теркәве турында белешмәләр; физик затлар өчен - 
фамилия, исем, атасының исеме, паспорт мәгълүматлары, 
яшәү урыны буенча теркәлү, телефон) 

 

 

 

 

 
Кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль мөлкәтне биләүгә һәм (яисә) аннан 

файдалануга тапшыру турында гариза 
 

 Сездән муниципаль милекне биләүгә һәм (яисә) файдалануга тапшыруыгызны 
__________________________________________________________________ 

 муниципаль милекнең урыны: муниципаль район (шәһәр округы), торак 
пункт__________________ур.________ й_____сорыйм. 

Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 
1) шәхесне таныклый торган документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мөрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса) 
3) Хокукый билгели торган документларның күчермәләре, әгәр хокук күчемсез 

мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән булса. Сканерланган документларның 
төп нөсхәләрен сораганда бирүгә алынам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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2 нче кушымта 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Палаты проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты готовит 

договор, согласовывает его в 

установленном порядке, выдает 

заявителюдокумент

Выданный документ или 

письмо об отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа
Согласованный проект 

документа

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный документ или 

письмо об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Проект документа
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
_____________муниципаль районының 
мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре 
палатасы рәисенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр итәм. 

_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 

торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 

ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  Гаризага 

теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 

билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә 

һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 

_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 
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______________ _________________ ( ________________________________________) 

 (дата)   (имза)                (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 



Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә 

тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты карарына 
Татарстан Республикасы)  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
22 нче кушымта 

 
 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты  

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) муниципаль берәмлек мөлкәтен түләүсез файдалануга торглар үткәрмичә 
генә тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - 
муниципаль хезмәт) билгели. 

1.2. Хезмәтләр алучылар: физик һәм юридик затлар, индивидуаль эшкуарлар 
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм 
җир мөнәсәбәтләре палатасы»МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) Палата биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм 
текстлы мәгълүматлы стендлар ярдәмендә мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен. 
Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 
1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) муниципаль 
хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) Палатада:  
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
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язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 
кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 
тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм мөрәҗәгать итүчеләр белән 
эшләү өчен Палата биналарында мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла: 
Россия Федерациясе Граждан кодексының 26.01.1996 №14-ФЗ (алга таба - РФ ГК) 

(РФ законнар җыентыгы, 29.01.1996, №5, ст.410); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Конкуренцияне яклау турында» 2006 елның 26 июлендәге 135-ФЗ номерлы 
Федераль закон (алга таба - 135-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 
31.07.2006, № 31 (1 сәг.), 3434 ст); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыентыгы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш 
муниципаль районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы 
нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге                 
2-р номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-документларны кабул итү һәм бирү, муниципаль районнарның авыл 
җирлекләрендә мөрәҗәгать итүчеләргә консультация бирү тәртибе; 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). 
Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган таләпнең 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне 
билгели торган 
норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Сатулар үткәрмичә генә муниципаль берәмлек милкен түләүсез 
файдалануга тапшыру 

РФ ГК 36 бүлеге; 
135-ФЗ номерлы 
Федераль законның 
17.1 статьясы; 
 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль 
хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты 

Палата 

Устав; 
Палата турындагы 
нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Бирелмәгән файдалану шартнамәсе, кабул итү акты - мөлкәтне 
тапшыру. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат. 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе - карар, ә административ 

регламент текстында күрсәтмә булмаса, хезмәт нәтиҗәсен - карар 
биргән муниципаль хезмәт күрсәтү тасвирлана.  

РФ ГК 36 бүлеге 
 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мөрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары белән 
каралган очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору срогы 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң 24 
көннән дә ким түгел.3 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
закон яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай 

1) Мөрәҗәгать итүче турында белешмәләр (тулы исеме, 
факттагы урнашу урыны, эшчәнлекнең төп төре, җитәкче 
мәгълүматы һәм аның телефоны номеры) һәм объект турында 
белешмәләр (урнашу урыны, мәйданы, каты, аны куллануның 

 

                                                        
3 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны 
алу ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан аларны алу ысуллары, 
аларны тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы исемлеге 

максаты һәм профиле) күрсәтелгән муниципаль мөлкәтне түләүсез 
файдалануга бирү турында гариза, документлар пакеты кушымтасы 
белән: 

2) гариза бирү датасына барлык үзгәрешләр һәм өстәмәләр 
белән гамәлгә кую документларының таныкланган күчермәләрен 
(юридик затлар өчен); 

3) Потенциаль ссуда алучы - физик зат, шул исәптән шәхси 
эшмәкәр статусы булган граждан паспорты күчермәләре; 

4) Җитәкчене Ф.И.О. күрсәтеп билгеләү турындагы карар (боерык, 
карар, боерык һ.б.). 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын мөрәҗәгать итүче 
Палатага шәхсән мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның 
электрон формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә торган 
документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның берсен кулланып 
тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш 
итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән, 
гомуми файдаланудагы мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләре, 
шул исәптән «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәре 
аша, һәм дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы 
аша имзаланган электрон документ рәвешендә тапшырылырга 
мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм мөрәҗәгать 
итүче тапшырырга хокуклы булган 
документларның тулы исемлеге, 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм 
теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 

2) ЕГРЮЛдан яисә ЕГРИПтан белешмәләр. 
3) Федераль дәүләт статистикасы хезмәтенең Россия 

Федерациясе субъекты буенча территориаль органының ЕГРПОда 
оешманы исәпкә алу турындагы мәгълүмат хатыннан белешмәләр; 
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шулай ук мөрәҗәгать итүчеләр 
тарафыннан аларны алу ысуллары, 
шул исәптән электрон рәвештә, 
аларны тапшыру тәртибе; дәүләт 
органы, җирле үзидарә органы яки 
шушы документлар белән эш итүче 
оешма 

4) Физик затның салым органында исәпкә кую турындагы 
белешмәләр; 

5) бухгалтерлык балансыннан белешмәләр (шул исәптән табыш 
һәм зыян турындагы хисап). 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу 
ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 2.5 пунктында 
билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары 
һәм башка оешмалар карамагындагы югарыда санап үтелгән 
документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән мәгълүматларны үз 
эченә алган документларны тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 
хезмәт күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтүче 
орган тарафыннан гамәлгә ашырыла 
торган дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) һәм 
аларның структур бүлекчәләре 
исемлеге 

Каралмаган   

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең тулы 
исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 2.5 
пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган документларда  
төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  аңларга мөмкинлек бирми торган 
җитди зыяннар бар; 

4) Документлар тиешле булмаган органга тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
өчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә 

тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән гаризада һәм (яисә) 
документларда тулы булмаган һәм (яисә) дөрес булмаган 
мәгълүмат бар; 

 



 53 

2) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тәкъдим ителгән документлар 
сатулар үткәрмичә генә аренда шартнамәсен төзүгә мөрәҗәгать 
итүченең хокукын расламый; 

3) соратып алына торган муниципаль мөлкәткә карата аны 
Россия Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында өченче 
затларга тапшыру турында карар кабул ителде; 

4) муниципаль бюджет яисә автоном учреждениенең оператив 
идарә итү хокукы булу яисә муниципаль унитар предприятиенең 
арендалана торган муниципаль милек объектына хуҗалык алып 
бару хокукы булу; 

5) соратып алына торган объектның муниципаль милек 
реестрында булмавы; 

6) соратып алына торган муниципаль мөлкәт Россия 
Федерациясенең шәһәр төзелеше законнары таләпләре нигезендә 
капиталь ремонтланырга, реконструкцияләнергә яисә сүтелергә 
тиеш; 

7) Муниципаль мөлкәт соратып алына торган максатлар 
муниципаль берәмлекнең муниципаль мөлкәтен түләүсез 
файдалануга бирү максатларына туры килми; 

8) муниципаль күчемсез мөлкәт соратып алына торган эшчәнлек 
төре әлеге мөлкәттән шәһәр төзелеше регламентларында 
билгеләнгән рөхсәт ителгән файдалану төрләренә туры килми; 

9) муниципаль торак булмаган фонд объекты муниципаль 
милектән читләштерелергә тиеш; 

10) муниципаль торак булмаган фонд объекты муниципаль 
ихтыяҗлар өчен файдаланылырга тиеш 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
өчен алына торган дәүләт пошлинасы 
яки башка төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен исәпләү 
методикасы турындагы мәгълүматны 
да кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  
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2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм мондый 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү – 15 
минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы 
мөрәҗәгатен теркәү, шул исәптән 
электрон формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган гариза ялдан 

(бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең көтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау турында 
Россия Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан файдалана 
алу мөмкинлеген тәэмин итүгә, әлеге 
хезмәтләрне күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын 
сүндерү системасы булган, документлар тутыру өчен кирәкле 
җиһаз, мәгълүмат стендлары урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә 
гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы 
керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы визуаль, текстлы 
һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы 
урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикләнгән 
мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу мөмкинлеге 
күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан файдалану 
мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар 
кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль хезмәт күрсәтү 
ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты түбәндәгеләрнең 
булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм бирү 
чиратлары; 
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исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мөмкинлеге 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес булмаган, игътибарсыз 
мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында гарызнамә 
биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда муниципаль 
хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм мөрәҗәгать итүченең бер 
мәртәбә үзара хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу 
дәвамлылыгы регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә 
торган күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәкнең читтәге эш 
урыннары аша күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар 
кабул итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүләрнең бердәм порталында, КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша 
алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза 
бирү законда каралган очракта, гариза Татарстан Республикасының 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) 
яисә дәүләти һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) 
Бердәм порталы (http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару 

үзенчәлекләре 
 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль район муниципаль милкендәге объектны торглар 

үткәрмичә түләүсез файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
муниципаль районда түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр формалаштыру һәм җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-

схемасы 2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта 

аша муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен 
мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу 
өчен бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм 
күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче 
мөрәҗәгать иткән көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр 
буенча консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты 
нигезендә документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны 
аша бирелергә мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада 
китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага 
электрон почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада 
кабул ителгән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-

булмавын тикшерү;  
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тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 
(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка 
төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, 

беркетелгән керү номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты 
турында тамга белән документлар күчермәсен тапшыру. 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, 

палата белгече, документларны кабул итүче, мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
өчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире 
кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган 
документлар. 

3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа 
гариза җибәрә. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 
эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамәләр формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә электрон рәвештә түбәндәгеләрне бирү турында запрослар җибәрә: 
1) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
2) ЕГРЮЛдан яисә ЕГРИПтан белешмәләр; 
3) Федераль дәүләт статистикасы хезмәтенең Россия Федерациясе субъекты 

буенча территориаль органының оешманы ЕГРПОда исәпкә алу турында 
мәгълүмат хатыннан белешмәләр; 

4) Физик затның салым органында исәпкә кую турында белешмәләр; 
5) бухгалтерлык балансыннан белешмәләр (шул исәптән табышлар һәм 

зыян турында хисап). 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер эш көне эчендә 
башкарыла. 

Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

мөрәҗәгатьләр нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр 
соратылган документларны (мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документның һәм (яисә) мәгълүматның булмавы турында 
хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу турында хәбәрнамә). 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
гамәлгә ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 
көненнән дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы 
оешмага ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә 
федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм 
Татарстан Республикасының федераль законнар нигезендә кабул ителгән 
норматив-хокукый актлары белән ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм 
җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5.1. Палата бүлеге белгече: 
- урынга чыккач соратып алына торган мөлкәтне тикшерү уздырыла; 
-алынган мәгълүматны эшкәртә.  
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента поступления запрошенных сведений. 
Результат процедуры: подготовка информации по заявленному помещению. 
3.5.2. Бүлектә булган һәм тикшерү барышында алынган мәгълүматлар 

нигезендә, Палата белгече, аны карау өчен Палата рәисе тарафыннан каралган 
мөлкәт буенча гомумиләштерелгән мәгълүмат әзерләнә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны 
тәмамлаганнан соң ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: игълан ителгән бина буенча мәгълүмат әзерләү, 
Палата рәисенә мәгълүмат җибәрү. 

3.5.3. Палата Рәисе гаризаны карый һәм түбәндәге карарларның берсе кабул 
ителә: 

- муниципаль хезмәтне конкурс яисә аукцион үткәрмичә бирергә; 
- муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартырга. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура карау көнендә гамәлгә 

ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: муниципаль хезмәт күрсәтү мөмкинлеге турында 

Палата рәисе карар кабул итү. 
3.5.4. Палата белгече: 
 муниципаль хезмәт күрсәтү турында карар кабул ителгән очракта, 

муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга тапшыру турында күрсәтмә проектын 
әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта баш тарту турында хат 
проекты әзерли. 

Документның әзерләнгән проекты билгеләнгән тәртиптә килештерелгәннән 
соң, имзаны Башкарма комитет җитәкчесенә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура 
тәмамланганнан соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: имзага юнәлдерелгән документ проекты. 
3.5.5. Башкарма комитет җитәкчесе имзалый һәм аны мөһер белән таныклый 

яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хатка кул куя. Имзаланган 
документ Палата белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура документ проекты раслауга 
кергән көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: муниципаль мөлкәт бирүдән баш тарту турында 
расланган һәм имзаланган күрсәтмә яисә расланган һәм имзаланган хат. 
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3.5.6. Палата белгече: 
Баш тарту турында боерыкны яисә хатны терки; 
Мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә 

ысулыннан файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә, 
рәсмиләштерелгән күрсәтмә яисә баш тарту турында хат бирү датасын һәм 
вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар документларны имзалау 
көнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.7. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) язуга яисә баш 
тарту турындагы хатка рәсмиләштерелгән күрсәтмә бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

күрсәтмә бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән 
көнне; 

шушы Регламентның 3.5.3 пунктчасында каралган процедура 
тәмамланганнан соң бер көн эчендә почта аша хат җибәрү,  

Процедураларның нәтиҗәсе: муниципаль мөлкәт бирүдән баш тарту турында 
бирелгән күрсәтмә яисә хат. 

 
3.6. Шартнамә төзү һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 

бирү 
 
3.6.1. Палата белгече: 
мөлкәттән түләүсез файдалану шартнамәсе проектын (алга таба - шартнамә) 

әзерли; 
кабул итү-тапшыру актын әзерли; 
билгеләнгән тәртиптә килешү проектын килештерә һәм имзалый; 
Килешүләрне теркәү журналында Палата рәисе кул куйган шартнамәне 

терки; 
мөрәҗәгать итүчегә язу өчен шартнамә бирә; 
мөрәҗәгать итүче белән кабул итү-тапшыру акты билгеләнгән тәртиптә 

имзалана; 
мөрәҗәгать итүчегә кабул итү-тапшыру акты бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар күрсәтмә кабул ителгән 

вакыттан ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән шартнамә һәм 

кабул итү-тапшыру акты. 
 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар 

әлеге Регламентның 3.3 - 3.6 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
3.8. Техник хаталарны төзәтү.  

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 
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ачыкланган очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак 

тапшырылган техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән 

белешмәләрдә техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче 

(вәкаләтле вәкил) тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон 

почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша 

тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны 

терки һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер 

көн эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул 

ителгән һәм теркәлгән гариза . 

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле 

вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен 

шәхсән рәсемгә төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата 

булган документның төп нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү 

юлы белән (электрон почта ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата 

ачыкланганнан соң яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата 

турында гариза алынганнан соң өч көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) 

документ. 

 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә 

тоту гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, 
муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле 
үзидарә органында эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча 

билгеләнгән тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
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Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки 
еллык эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин.   Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык 
мәсьәләләр (комплекслы тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет 
мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр 
кылуны тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 
хезмәт күрсәтү эшен оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата 
белгечләре тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче 
урынбасары) әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ 
гамәлләрне вакытында һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль 
хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан 
муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
палата эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге 
ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать 
итә ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән очракта гына мөмкин; 
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3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны 
таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш 
тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тарту нигезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия 
Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү 
таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма 
комитетның муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ 
хезмәткәренең, алар җибәргән басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки 
мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү 
вакытын яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә 
кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, 
Татарстан Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору.  Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр 
(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт 
яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючы (алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - 
хокукый берәмлекнең тиешле дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә 
органына) электрон рәвештә тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта 
турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан 
карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк 
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җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия 
Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи 
затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта 
аша, күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук 
мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин. 
Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, "Интернет" мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук 
мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган 

муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы 
вазифаи затның, яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның 
җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  
юридик затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм 
мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм 
гамәлләре (гамәл кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль 
хезмәткәрнең, КФҮнең, КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) 
белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән 
документларны кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә 
яисә мондый төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң 
биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә 
торган документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның 
берсе кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны 
гамәлдән чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 



 64 

хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән түләү алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган 

көннән дә соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге 
буенча электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында 
дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, 
шикаятьләрне карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган 
материалларны, кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче 
орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт 
яки муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, 
шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә 
дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле 
алга таба гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән 
карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

 



 65 

1 нче кушымта 
 

 
 

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы 
исеме) 

 

муниципаль берәмлек) 
 
_____________________________________________ 
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар өчен - тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; 
физик затлар өчен - фамилия, исем, атасының 
исеме, паспорт мәгълүматлары, яшәү урыны 
буенча теркәлү, телефон) 

       

 

 

Сатулар үткәрмичә муниципаль берәмлекнең муниципаль мөлкәтен түләүсез 

файдалануга тапшыру турында гариза 

 

Түләүсез файдалануга түбәндәге адрес буенча урнашкан муниципаль 

мөлкәтне ____________________________________  

гомуми мәйданы ________________ кв.м. _______срокка  

куллану өчен ______________________________________________________  

__________________________________________________________________ 

             (мөлкәттән файдалануның максаты күрсәтелә)                       

 ___________________________________________________  

__________________________________________________________________  

        (эшчәнлекне гамәлгә ашыруны рөхсәт итә торган документ) 

кече һәм урта эшкуарлык субъектларына карау _________________________  

(әйе, юк). 

Махсус шартлар _____________________________________________ 

_________________________________________________тапшыруыгызны сорыйм. 

Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 

1) гаризаны (юридик затлар өчен) бирү датасына барлык үзгәрешләр һәм 

өстәмәләр белән гамәлгә кую документларының таныкланган күчермәләре; 

2) Потенциаль ссуда алучы - физик зат, шул исәптән шәхси эшмәкәр статусы 

булган граждан паспорты күчермәләре; 

3) Җитәкчене Ф.И.О. күрсәтмәсе белән билгеләү турындагы карар (боерык, 

карар, боерык һ.б.). 

Сканерланган документларның төп нөсхәләрен сораганда бирүгә алынам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  



 66 

2 нче кушымта 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 

 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Палаты  проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист отдела Палаты:

-с выходом на место 

проводится обследование 

запрашиваемого имущества;

-полученную информацию 

обрабатывает

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе
Подготовка 

информации по 

заявленному 

помещению

Специалист отдела Палаты, на 

основании имеющихся в отделе 

и полученных в ходе проверки 

сведений готовится 

обобщенная информация по 

заявленному имуществу для ее 

рассмотрения председателем 

Палаты

Подготовка 

информации по 

заявленному 

помещению, 

направление 

информации 

председателю Палаты

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?

Отсутствует

Имеется
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Председатель Палаты рассматривает заявление и принимается одно 

из следующих решений:

- предоставить муниципальную услугу без проведения конкурса 

или аукциона;

- отказать в предоставлении муниципальной услуги

Принятие председателем 

Палаты решения о 

возможности и способе 

предоставления 

муниципальной услуги

Специалист отдела Палаты:

 в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

готовит проект распоряжение  о передаче в безвозмездное пользование  

муниципального имущества;

в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект 

письма об отказе.

Подготовленный проект документа после согласования в установленном 

порядке, направляет на подпись председателю Палаты

Председатель Палаты утверждает проект распоряжения, подписывает и 

заверяет его печатью или утверждает и подписывает письмо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. Подписанный документ 

направляет специалисту Палаты

Направленный на подпись 

проект документа

утвержденное и 

подписанное 

распоряжение или 

утвержденное и 

подписанное письмо об 

отказе в предоставлении 

земельного участка

Специалист Палаты:

регистрирует распоряжение или письмо об отказе;

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной 

услуги, сообщает дату и время выдачи оформленного распоряжения или 

письма об отказе; выдает заявителю (его представителю) оформленное 

распоряжение под роспись или письмо об отказе

Выданное постановление 

или письмо об отказе в 

предоставлении 

земельного участка

Специалист Палаты:

готовит проект договора безвозмездного пользования имуществом (далее – 

договор);

готовит акт приемки-передачи;

согласовывает акт приемки-передачи с эксплуатирующей организацией;

согласовывает и подписывает проект договора в установленном порядке;

регистрирует договор, подписанный председателем Палаты в журнале 

регистрации договоров;

выдает заявителю договор под роспись;

подписывает акт приемки-передачи с заявителем в установленном порядке;

выдает заявителю акт приемки-передачи. 

Выданный заявителю 

договор и акт приемки-

передачи
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш 
урынының урнашу 

урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы 
рәисенә 
__________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында 

хәбәр итәм. 

_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_________________________________________________________

________________________________________________ 

Дөрес 

мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 

күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага 

салу, туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән 

тапшыру), шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль 

хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган 

башка гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән 

затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 

кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес 

булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) 

Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны 

тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
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_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны 

бирәм. 

 

______________ _________________ ( ___________________________________) 

 (дата)   (имза)           (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
 



Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы  
комитеты карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
23 нче кушымта 
 
 

Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 
милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты  
 

I. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) мондый шартнамәне төзү хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль 
милектән түләүсез файдалану шартнамәсен төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 

1.2. Хезмәтләр алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 

Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 
Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 

мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) Палата биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматлы стендлар ярдәмендә мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен. Мәгълүмат 
стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 
2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында 
белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) Палатада:  
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
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1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 
тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм мөрәҗәгать итүчеләр белән 
эшләү өчен Палата биналарында мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Хезмәтне күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә башкарыла: 
Россия Федерациясе Граждан кодексы (алга таба - РФ ГК) (Россия Федерациясе 

законнары җыентыгы, 29.01.1996, №5, 410 статья); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 
3822 статья); 

«Конкуренцияне яклау турында» 2006 елның 26 июлендәге 135-ФЗ номерлы 
Федераль закон (алга таба - 135-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе 
законнар җыентыгы, 31.07.2006, № 31 (1 өлеш), 3434 статья);  

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның               
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 02.08.2010, № 31, 4179 статья);  

Россия Федерациясенең «Дәүләт яисә муниципаль мөлкәткә карата биләү һәм 
(яисә) файдалану хокукларының күчүен күз алдында тоткан башка шартнамәләрнең 
аренда шартнамәләрен, түләүсез файдалану шартнамәләрен, мөлкәткә ышаныч белән 
идарә итү шартнамәләрен, башка шартнамәләрне төзү хокукына конкурслар яисә 
аукционнар уздыру тәртибе турында» 2010 елның 10 февралендәге 67 номерлы Федераль 
монополиягә каршы хезмәтенең һәм күрсәтелгән шартнамәләрне төзү конкурс 
формасында сатулар уздыру юлы белән гамәлгә ашырылырга мөмкин булган мөлкәт 
төрләре исемлеген (алга таба - 67 номерлы ФАС Приказы) (Россия газетасы, 24.02.2010, 
№ 37);  

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 03.08.2004, № 155-156); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р 
номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге билгеләмәләр кулланыла: 
муниципаль мөлкәт - муниципаль милектәге һәм муниципаль учреждениеләргә, 

муниципаль унитар предприятиеләргә оператив идарә итү, хуҗалык алып бару хокукы 
белән беркетелмәгән предприятиеләр һәм башка мөлкәт комплекслары, биналар 
(бүлмәләр), корылмалар, җиһазлар, транспорт чаралары, алардан файдалану 
процессында үзләренең табигый үзлекләрен югалтмаган башка әйберләр 
(файдаланылмый торган әйберләр) ; 

муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү максатлары - муниципаль 
милектәге торак һәм торак булмаган фондларга, суүткәргеч һәм канализация 
челтәрләренә, насос станцияләренә, электр тапшыру линияләренә, җылылык һәм газ 
челтәрләренә һәм котельныйларга, инженерлык инфраструктурасының һәм 
төзекләндерүнең башка объектларына хезмәт күрсәтү, шулай ук идарәчел һәм социаль-
мәдәни максатлар башкару. Муниципаль милекне коммерция максатында түләүсез 
файдалануга бирү рөхсәт ителми; 
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дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 
торып эш урыны-документларны кабул итү һәм бирү, муниципаль районнарның авыл 
җирлекләрендә мөрәҗәгать итүчеләргә консультация бирү тәртибе; 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның             
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 

 
 



 75 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган таләпнең 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне 
билгели торган 
норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Мондый шартнамәне төзү хокукына торглар нәтиҗәләре буенча 
муниципаль мөлкәттән түләүсез файдалану шартнамәсен төзү 

36 бүлек РФ ЗК; 
135-ФЗ номерлы 
Федераль законның 
17.1 статьясы 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне турыдан-
туры күрсәтүче башкарма-боеру 
органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Башкарма 
комитеты 

Палата 

Устав; 
Палата турындагы 
нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Муниципаль мөлкәттән түләүсез файдалану шартнамәсе, тапшыру 
вакытына биналарның торышын фотога төшереп (күчемсез мөлкәт 
бирелгән очракта) кушымта белән муниципаль милекне түләүсез 
файдалануга кабул итү-тапшыру акты. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 

36 бүлек РФ ЗК; 
67 нче номерлы ФАС 
Приказына 
кушымтаның 92, 98, 150 
пунктлары 
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2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мөрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, Россия Федерациясе 
законнары белән каралган 
очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору срогы 

Гариза килгәннән соң 29 көн эчендә.4 
Аукционны көтү срогы муниципаль хезмәт күрсәтү срогына керми. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен закон яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
өчен кирәкле һәм мәҗбүри 
булган хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, аларны тапшыру 

Гариза (стандарт бланкта) гариза бирүче турында белешмәләр (тулы 
исеме, фактик урнашу урыны, эшчәнлекнең төп төре, җитәкче 
мәгълүматы һәм аның телефоны номеры) һәм объект турында 
белешмәләр (урнашу урыны, мәйданы, этажы, максаты һәм аны 
куллануның профиле) күрсәтелгән. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын мөрәҗәгать итүче 
Палатага шәхсән мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның 
электрон формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә торган 
документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның берсен кулланып 
тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш итүче 
зат тарафыннан); 

 

                                                        
4 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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тәртибе нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган документларның 
тулы исемлеге 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче тарафыннан, 

көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән, гомуми 
файдаланудагы мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша имзаланган электрон 
документ рәвешендә тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы булган документларның 
тулы исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчеләр 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә, аларны тапшыру 
тәртибе; дәүләт органы, җирле 
үзидарә органы яки шушы 
документлар белән эш итүче 
оешма 

Әлеге категориягә кертелергә мөмкин булган документларны 
тапшыру таләп ителми  

 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 
хезмәт күрсәтү өчен таләп 
ителгән һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган дәүләт 
хакимияте органнары (җирле 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми 
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үзидарә органнары) һәм аларның 
структур бүлекчәләре исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Документлар кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр каралмаган  

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу өчен нигезләр исемлеге: 
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан соратып алына торган муниципаль 

мөлкәт Россия Федерациясе шәһәр төзелеше законнары таләпләре 
нигезендә капиталь ремонт, реконструкцияләү яисә сүтү таләп ителә. 

2) муниципаль күчемсез мөлкәт соратып алына торган эшчәнлек төре 
әлеге мөлкәтне шәһәр төзелеше регламентларында билгеләнгән рөхсәт 
ителгән куллану төрләренә туры килми. 

3) муниципаль мөлкәт җирле әһәмияттәге мәсьәләләрне хәл итү һәм 
(яисә) җирле үзидарә органнарына федераль законнар һәм Россия 
Федерациясе субъектлары законнары нигезендә тапшырылган аерым 
дәүләт вәкаләтләрен гамәлгә ашыру максатларында җирле үзидарә 
органнары тарафыннан файдаланыла. 

4) соратып алына торган муниципаль мөлкәткә карата аны Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында өченче затларга 
тапшыру турында карар кабул ителде. 

5) Муниципаль мөлкәт соратып алына торган максатлар муниципаль 
мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү максатларына туры килми. 

6) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә 
тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән гаризада һәм (яисә) 
документларда тулы булмаган һәм (яисә) дөрес булмаган мәгълүмат бар; 

7) Гариза бирүче узган аукционда җиңүче булып тормый 

 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  
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төрле түләү алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү өчен түләү 
күләмен исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм 
мондый хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләрен алганда чиратта 
көтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү – 15 минуттан да 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен теркәү, 
шул исәптән электрон формада 
теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган гариза ялдан 

(бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, шул 
исәптән  инвалидларны социаль 
яклау турында Россия 
Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын 
сүндерү системасы булган, документлар тутыру өчен кирәкле җиһаз, 
мәгълүмат стендлары урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз 
керү мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның 
эчендә хәрәкәт итү). 
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күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мөмкинлеген 
тәэмин итүгә, әлеге хезмәтләрне 
күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм 
мультимедиалы мәгълүматны 
урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы визуаль, текстлы һәм 
мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, 
шул исәптән инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи 
затлар белән хезмәттәшлеге 
саны һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәгенең читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-
коммуникацион технологияләр 
кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында, шул 
исәптән мәгълүмат алу 
мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу мөмкинлеге 
күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге 
зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул 
ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль хезмәт күрсәтү 
ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты түбәндәгеләрнең булмавы 
белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм бирү чиратлары; 
муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес булмаган, игътибарсыз 
мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында гарызнамә биргәндә һәм 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче 
вазыйфаи затның һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
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хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы регламент 
нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә 
торган күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары 
аша күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул итүне һәм 
тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүләрнең бердәм порталында, КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша алырга 
мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза бирү 
законда каралган очракта, гариза Татарстан Республикасының дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти 
һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) Бердәм порталы (http:/ 
www.gosuslugi.ru/) аша 
бирелә.http://www.aksubayevo.tatar.ruhttp://www.gosuslugi.ru/ 

 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/


 82 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару үзенчәлекләре 

 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультацияләр бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү мөмкинлеге турында карар 

кабул итү, мөрәҗәгать итүчегә кабул ителгән карар турында хәбәр итү; 
4) түләүсез файдалану шартнамәсе төзү хокукына, түләүсез файдаланудагы 

шартнамә төзү хокукына торглар әзерләүне, сату-алу шартнамәсе төзүне сату-алу 
шартнамәсе төзүне торгларда җиңүче белән түләүсез файдалану шартнамәсе төзүне 
әзерләү; 

5) сату нәтиҗәләре буенча муниципаль мөлкәттән түләүсез файдалану шартнамәсе 
төзү, мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы      
2 нче кушымтада күрсәтелгән. 

 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палатаның вазыйфаи заты мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу 
өчен тапшырыла торган документациянең составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча консультация бирә һәм, кирәк булганда, гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Дәгъваларны кабул итүче Палатаның вазыйфаи заты түбәндәгеләрне гамәлгә 
ашыра: 

мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, Палатаның вазыйфаи заты түбәндәгеләрне башкара: 
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гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 

номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру. 

Документлар кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 
кабул итүне алып баручы Палатаның вазыйфаи заты мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа 
кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза яисә гариза 

бирүчегә кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм гаризаны 

Палатаның вазыйфаи затына җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү мөмкинлеге турында карар 

кабул итү 
 
3.4.1. Палатаның вазыйфаи заты түбәндәгеләрне башкара:  
Әлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту өчен нигезләр булу-булмавын тикшерергә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булмаган очракта, 

Палатаның вазыйфаи заты: 
гаризага беркетелә торган документларның булуын тикшерә; 
соратып алына торган объектны тикшерә; 
алынган мәгълүматны эшкәртә; 
белдерелгән объект буенча гомумиләштерелгән мәгълүмат әзерли һәм карар кабул 

итү өчен Палата рәисенә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура процедура тәмамланганнан соң өч көн 

эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: Гариза буенча Палата рәисенә җибәрелгән тупланган 

мәгълүмат. 
3.4.2. Палата рәисе тәкъдим ителгән мәгълүматны һәм документларны өйрәнә, 

аларны карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсен кабул итә:  
торглар уздыру нәтиҗәләре буенча муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга 

бирү мөмкинлеге турында; 
әлеге регламентның 2.9 пунктының 1-6 бүлекләрендә күрсәтелгән нигезләрдә 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер көн эчендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Палата рәисе кабул иткән карар. 
3.4.3. Палата рәисе кабул иткән карар нигезендә Палатаның вазыйфаи заты 

муниципаль милекне сату нәтиҗәләре буенча (алга таба гамәлләр тәртибен күрсәтеп) 
түләүсез файдалануга бирү мөмкинлеге турында яисә, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хәбәрнамә әзерли һәм имза салуга 
Палата рәисенә җибәрә. 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: Палата рәисе имзасына юнәлдерелгән хәбәрнамә. 
3.4.4. Палата рәисе хәбәрнамәгә кул куя һәм Палатаның вазыйфаи затына җибәрә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер көн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган хәбәрнамә. 
3.4.5. Палатаның вазыйфаи заты муниципаль мөлкәтне сатулар уздыру нәтиҗәләре 

буенча яисә мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
түләүсез файдалануга бирү мөмкинлеге турында имзаланган хәбәрнамәне терки һәм 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә җибәрелгән хәбәрнамә. 
 
3.5. Түләүсез файдалану шартнамәсе төзү хокукына торглар әзерләү, түләүсез 

файдаланудагы шартнамә төзү хокукын торгларда җиңүче белән сату-алу шартнамәсе төзү 
 
3.5.1. Палатаның вазыйфаи заты түләүсез файдалану шартнамәсен төзү хокукына 

бәйсез бәя бирү турында хат проектын әзерли һәм имза кую өчен Палата рәисенә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура әлеге регламентның 3.4.4 пунктында 

күрсәтелгән процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: Палата рәисе имзасына юнәлдерелгән хат проекты. 
3.5.2. Палата рәисе хат проектына кул куя һәм хатны Палатаның вазыйфаи затына 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер көн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: кул куелган хат. 
3.5.3. Палатаның вазыйфаи заты бәяләү оешмасына имзаланган хатны терки һәм 

җибәрә (дәүләт һәм муниципаль ихтыяҗлар өчен товарлар кайтаруга, эшләр башкаруга, 
хезмәтләр күрсәтүгә заказлар урнаштыру турындагы законнар нигезендә сайлап алынган). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: түләүсез файдаланудагы шартнамә төзү хокукына 
башлангыч бәя бирүне бәйсез бәяләүне уздыру турындагы хат бәяләү оешмасына 
юнәлдерелгән. 

3.5.4. Палатаның вазыйфаи заты түләүсез файдалану шартнамәсен төзү хокукының 
башлангыч бәясе турында бәяләү оешмасыннан алынган белешмәләрдән соң түләүсез 
файдалану шартнамәсен төзү хокукын сату турында күрсәтмә проектын әзерли һәм 
билгеләнгән тәртиптә килештерә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура бәяләү оешмасыннан белешмәләр 
кергән вакыттан ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: фәрман палатасы рәисенә имза салуга юнәлдерелгән. 
3.5.5. Палата рәисе эш проектына кул куя һәм Палатаның вазыйфаи затына 

күрсәтмәләр җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер көн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: кул куелган күрсәтмәләр. 
3.5.6. Палатаның вазыйфаи йөзе: 
түләүсез файдалану шартнамәсен төзү хокукын сату буенча торглар билгеләү 

турында боерыкларны терки; 
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ачык сатулар уздыру турында белдерүне (хәбәрне) сәүдәнең рәсми сайтында 
урнаштыра.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны тәмамлаганнан 
соң ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: сәүдәнең рәсми сайтында сату уздыру турында игълан итү 
(хәбәр итү). 

3.5.7. Махсуслаштырылган оешма торглар уздыруны 67 нче номерлы ФАС приказы 
белән расланган тәртип нигезендә тәэмин итә. Шул ук тәртип нигезендә мөрәҗәгать итүче 
конкурс/аукционда катнашуга гариза бирә (шул ук вакытта әлеге муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен алу өчен теләсә кайсы физик зат, шул исәптән шәхси эшмәкәр, юридик зат 
игълан ителгән сатуларда катнашу мөмкинлегенә ия, ягъни югарыда күрсәтелгән 
процедураларны читләтеп үтеп). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура муниципаль хезмәт күрсәтү чорына 
керми. 

Процедураның нәтиҗәсе: сәүдәнең җиңүчесен игълан итү. 
3.5.8. Сәүдәләрнең җиңүчесе билгеләнгәннән соң, Палатаның вазыйфаи заты 

муниципаль милекне түләүсез файдалануга бирү турында күрсәтмә проектын әзерли һәм 
билгеләнгән тәртиптә килештерә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура сату җиңүчесен билгеләгән вакыттан ике 
көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү 
турында карар проекты Палата рәисенә имза салуга юнәлдерелгән. 

3.5.9. Палата рәисе эш проектына кул куя һәм Палатаның вазыйфаи затына 
күрсәтмәләр җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү турында 
имзаланган боерыклар. 

3.5.10. Палатаның вазыйфаи йөзе:  
муниципаль мөлкәтне түләүсез файдалануга бирү турында боерыкларны терки; 
түләүсез файдалану шартнамәсен төзү хокукын сатып алу-сату шартнамәсен (алга 

таба - сату-алу шартнамәсе) әзерли; 
сату-алу шартнамәсен килештерү һәм имзалау билгеләнгән тәртиптә гамәлгә 

ашырыла. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны тәмамлаганнан 

соң ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Палата рәисе кул куйган сату-алу килешүе. 
3.5.11. Кул кую көнендә Палатаның вазыйфаи заты сату-алу шартнамәсе палатасы 

рәисе сату җиңүчесенең шартнамәсен имзалау өчен чакырта. 
Сатулар җиңүчесе килгән көнне Палатаның вазыйфаи заты аңа кул кую өчен килешү 

төзи. Сатуларның җиңүчесе түләүсез файдалану шартнамәсен төзү хокукын сату-алу 
килешүенә кул куя. 

Процедураларның нәтиҗәсе: сату-алу шартнамәсе, сатуларны җиңүче кул куйган 
шартнамә. 

3.5.12. Палатаның вазыйфаи заты шартнамәнең номерын бирә һәм имзалап аны 
сатулар җиңүчесенә бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: түләүсез файдалану шартнамәсе төзү хокукын сату-алу 
шартнамәсе, җиңүчегә бирелгән сату-алу шартнамәсе. 
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3.6. Сатулар нәтиҗәләре буенча муниципаль мөлкәттән түләүсез файдалану 
шартнамәсе төзү. 

3.6.1. Сатулар җиңүчесе (алга таба - мөрәҗәгать итүче): 
10 банк көне дәвамында сатып алынган түләүсез файдалану шартнамәсен төзү 

хокукы өчен түли; 
Палатаның вазыйфаи затына түләү йөкләмәсе күчермәсен тапшыра. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура муниципаль хезмәт күрсәтү чорына 

керми. 
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүче тарафыннан түләүсез файдалану 

шартнамәсен төзү хокукына түләүне раслый торган түләү йөкләмәсе күчермәсен тапшыру. 
3.6.2. Палатаның вазыйфаи заты, сатып алынган хокукны мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан тулы түләүне раслап, түләүсез файдалану шартнамәсе проектын (алга таба - 
шартнамә) һәм кабул итү-тапшыру актын әзерли һәм мөрәҗәгать итүчегә шартнамәне 
имзалау өчен Палаткага килү кирәклеге турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: шартнамә проекты һәм мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итү. 
3.6.3. Палатаның вазыйфаи заты мөрәҗәгать итүчегә килешү проектын һәм милекне 

кабул итү-тапшыру актын имзалау өчен бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура мөрәҗәгать итүче килгән көнне 15 

минут эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имза салу өчен бирелгән шартнамә проекты һәм мөлкәтне 

өч нөсхәдә кабул итү-тапшыру акты. 
3.6.4. Мөрәҗәгать итүче шартнамәнең өч нөсхәсен, милекне кабул итү-тапшыру 

актын имзалый һәм Палатаның вазыйфаи затына кайтара. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура муниципаль хезмәт күрсәтү чорына 

керми. 
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүче тарафыннан имзаланган һәм Палатаның 

вазыйфаи затына тапшырылган шартнамә проекты һәм мөлкәтне кабул итү-тапшыру акты. 
3.6.5. Палатаның вазыйфаи заты килешү проектын һәм милекне кабул итү-тапшыру 

актын килештерә һәм Палата рәисенә имзага җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны тәмамлаганнан 

соң ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: килешү проекты һәм Палата рәисенә имза салуга 

юнәлдерелгән мөлкәтне кабул итү-тапшыру акты  
3.6.6. Палата рәисе килешү проектына, милекне кабул итү-тапшыру актына кул куя 

һәм Палатаның вазыйфаи затына җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер көн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: милекне кабул итү-тапшыру шартнамәсе һәм акты Палата 

рәисе кул куйган шартнамәләр. 
3.6.7. Палатаның вазыйфаи заты гариза бирүче барында шартнамә төзелгән вакытка 

бирелә торган объектның торышын (күчемсез милек объекты бирелгән очракта) фотога 
төшерүне тәэмин итә. Кул кую өчен мөрәҗәгать итүчегә фотофиксация (өч нөсхәдә) 
нәтиҗәләрен бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә имзага бирелгән фотофиксация 
нәтиҗәләре. 

3.6.8. Мөрәҗәгать итүче фотофиксация нәтиҗәләрен (өч нөсхәдә) имзалый һәм 
Палатаның вазыйфаи затына кайтара. 
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Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура объектны фотога төшерү көнендә гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүче кул куйган һәм Палатаның вазыйфаи 
затына тапшырылган фотофиксация нәтиҗәләре. 

3.6.9. Палатаның вазыйфаи йөзен тәэмин итә: 
фотофиксация нәтиҗәләрен имзалау; 
шартнамәләрне теркәү (шартнамәләрне теркәү журналында), мөлкәтне кабул итү-

тапшыру акты, фотофиксация нәтиҗәләре; 
әзер документларның бер нөсхәсен мөрәҗәгать итүчегә язу астына (шартнамәләрне 

теркәү журналында) бирү. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бер нөсхә буенча бирелгән 

шартнамә, мөлкәтне кабул итү-тапшыру акты, фотофиксация нәтиҗәләре. 
 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.7.3. КФҮдән муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
3.8. Техник хаталарны төзәтү.  

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 

шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, карап тикшерү өчен 

Комитетның җаваплы белгеченә юлланган гариза.                

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) 

техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен шәхсән рәсемгә 

төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның төп 
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нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү юлы белән (электрон почта 

ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 

яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң 

өч көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль хезмәт 
күрсәтү эшен оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес 
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мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
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хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
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кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

   

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
 

муниципаль берәмлек) 
 ____________________________________________________ 
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар өчен - тулы исем, оештыру-хокукый форма, 
дәүләт теркәве турында белешмәләр; физик затлар өчен - 
фамилия, исем, атасының исеме, паспорт мәгълүматлары, 
яшәү урыны буенча теркәлү, телефон) 

 

 

 

 
 

Мондый шартнамә төзү хокукына сатулар нәтиҗәләре буенча муниципаль мөлкәттән 
түләүсез файдалану шартнамәсе төзү турында гариза  

 
 Сатулар нәтиҗәләре буенча муниципаль милектән түләүсез файдалану 

шартнамәсе төзүегезне сорыйм. 
_______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
__________________________________________________. 

(мөрәҗәгать итүче турында белешмәләрне (тулы исеме, фактик урнашу урыны, 
эшчәнлекнең төп төре, җитәкче мәгълүматы һәм аның телефоны номеры) һәм объект 

турында белешмәләр (урнашу урыны, мәйданы, этажы, максаты һәм аны файдалануның 
профиле) күрсәтергә 

 
Сораганда таләп ителгән документларны бирергә алынам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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2 нче кушымта 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Должностное лицо Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Должностное лицо Палаты 

проверяет наличие оснований 

для отказа в предоставлении 

услуги, предусмотренных в п. 

2.9 настоящего регламента 

Должностное лицо Палаты на основании решения, принятого 

председателем Палаты, подготавливает уведомление о 

возможности предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по результатам проведения торгов 

(с указанием порядка дальнейших действий) или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа и направляет на подпись председателю Палаты.

Уведомление, 

направленное на 

подпись 

председателю Палаты

Должностное лицо Палаты: 

проверяет наличия 

документов, прилагаемых к 

заявлению;

проводит обследование 

запрашиваемого объекта;

обрабатывает полученную 

информацию;

готовит обобщенную 

информацию по заявленному 

объекту и направляет для 

принятия решения 

председателю Палаты

Должностное 

лицо Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Уведомление 

об отказе

Проект документа

Председатель Палаты изучает 

представленные информацию и 

документы, по результатам 

рассмотрения которых 

принимает одно из следующих 

решений: 

о возможности предоставления 

муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по 

результатам проведения торгов;

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Принятое решение

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует

Имеется

Председатель Палаты подписывает уведомление и направляет 

должностному лицу Палаты

Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет 

подписанное уведомление о возможности предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование по 

результатам проведения торгов или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги заявителю

Подписанное 

уведомление

Уведомление, 

направленное 

заявителю



 94 

Должностное лицо Палаты подготавливает проект письма о проведении 

независимой оценки начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования и направляет на подпись председателю 

Палаты

Проект письма, 

направленный на 

подпись 

председателю Палаты

Председатель Палаты подписывает проект письма и направляет письмо 

должностному лицу Палаты

Должностное лицо Палаты:

регистрирует приказ о назначении торгов по продаже права заключения 

договора безвозмездного пользования;

размещает объявление (извещение) о проведении открытых торгов на 

официальном сайте торгов

Должностное лицо Палаты: 

регистрирует приказ о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование;

готовит договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования (далее – договор купли-продажи);

согласование и подписание договора купли-продажи осуществляются в 

установленном порядке

Подписанный 

договор купли-

продажи 

председателем 

Палаты

Подписанное 

письмо

Специализированная организация обеспечивает проведение торгов в 

соответствии с порядком, утвержденным Приказом ФАС №67. Согласно 

этому же порядку заявителем подается заявка на участие в конкурсе/

аукционе (при этом любое физическое лицо, в том числе индивидуальный 

предприниматель, юридическое лицо для получения результата настоящей 

муниципальной услуги имеет возможность принять участие в 

объявленных торгах, то есть минуя указанные выше процедуры)

Торги

Должностное лицо Палаты после определения победителя торгов готовит 

проект приказа о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование и согласует в установленном порядке

Председатель Палаты подписывает проект приказа и направляет приказ 

должностному лицу Палаты

Подписанный приказ 

Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет подписанное 

письмо в оценочную организацию (отобранную в соответствии с 

законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение 

работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд)

Объявление (извещение) о 

проведении торгов на 

официальном сайте торгов

Письмо о проведении независимой 

оценки начальной стоимости права 

заключения договора 

безвозмездного пользования, 

направленное в  оценочную 

организацию

Направленный на подпись 

председателю Палаты проект 

приказа 

Должностное лицо Палаты в день подписания председателем Палаты 

договора купли-продажи вызывает для подписания договора победителя 

торгов.

В день прибытия победителя торгов должностное лицо Палаты 

представляет ему договор для подписания. Победитель торгов 

подписывает договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования

Договор купли-

продажи, 

подписанный 

победителем торгов

Должностное лицо Палаты после поступления из оценочной организации 

сведений о величине начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования готовит проект приказа о назначении торгов 

по продаже права заключения договора безвозмездного пользования и 

согласует в установленном порядке

Направленный на подпись 

председателю Палаты проект 

приказа

Председатель Палаты подписывает проект приказа и направляет приказ 

должностному лицу Палаты

Подписанный приказ

Должностное лицо Палаты присваивает номер договору и под роспись 

выдает его победителю торгов

Договор купли-продажи права 

заключения договора безвозмездного 

пользования, выданный победителю 

торгов
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Победитель торгов (далее – заявитель):

в течение 10 банковских дней оплачивает приобретенное на торгах право 

заключения договора безвозмездного пользования;

представляет должностному лицу Палаты копию платежного поручения

Представление заявителем копии 

платежного поручения, 

подтверждающего оплату права 

заключения договора 

безвозмездного пользования

Должностное лицо Палаты согласует проект договора и акт приема-

передачи имущества и направляет на подпись председателю Палаты

Должностное лицо Палаты обеспечивает:

подписание результатов фотофиксации;

регистрацию (в журнале регистрации договоров) договора, акта приема-

передачи имущества, результатов фотофиксации;

выдачу одного экземпляра подготовленных документов под роспись (в 

журнале регистрации договоров) заявителю

Выданные заявителю по 

одному экземпляру договор, 

акт приема-передачи 

имущества, результаты 

фотофиксации

Председатель Палаты подписывает проект договора, акт приема-передачи 

имущества и направляет должностному лицу Палаты

Подписанные председателем Палаты 

договор и акт приема-передачи 

имущества

Должностное лицо Палаты обеспечивает фотофиксацию состояния 

предоставляемого объекта (в случае предоставления объекта недвижимого 

имущества) на момент заключения договора в присутствии заявителя. 

Передает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) заявителю для 

подписания

Заявитель подписывает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) и 

возвращает должностному лицу Палаты

Подписанные заявителем и 

переданные должностному 

лицу Палаты результаты 

фотофиксации

Должностное лицо Палаты, получив подтверждение полной оплаты 

заявителем приобретенного права, готовит проект договора 

безвозмездного пользования (далее – договор) и акт приема-передачи и 

извещает заявителя о необходимости прибытия в Палату для подписания 

договора

Направленные на подпись 

председателю Палаты проект 

договора и акт приема-передачи 

имущества

Проект договора и извещение 

заявителя

Результаты фотофиксации, 

выданные заявителю на подпись

Должностное лицо Палаты выдает заявителю для подписания проект 

договора и акт приема-передачи имущества

Выданные для подписания проект 

договора и акт приема-передачи 

имущества в трех экземплярах

Заявитель подписывает три экземпляра договора, акта приема-передачи 

имущества и возвращает должностному лицу Палаты

Подписанные заявителем и 

представленные должностному лицу 

Палаты проект договора и акт приема-

передачи имущества
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
__________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр итәм. 
_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 

торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 

ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  Гаризага 

теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 

билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә 

һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 

_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

___________ ________________ ( _____________________________________________) 

(дата)   (имза)                 (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 



                                                                                                                      Кушымта  
                                                                                                                       (белешмә)  
  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә 

тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  Engel.Fattakhov@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 

  
 
 
 

 АКТАНЫШ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Муниципаль район Башлыгы   Mail.Аktanish@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитетының (шәһәр 
округы) карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
24 нче кушымта 

 

Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 
милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба 
- Регламент) муниципаль мөлкәтне арендалауның гамәлдәге шартнамәсен (алга таба - 
муниципаль хезмәт) өзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен 
билгели. 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-
мөрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм 
җир мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. Муниципаль районның рәсми сайты адресы «Интернет» мәгълүмат-

телекоммуникация челтәрендә (алга таба - «Интернет» челтәре): (http:/ 
www.aktanysh.tatar.ru). Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар 
белән алырга мөмкин:  

1) Палата биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм 
текстлы мәгълүматлы стендлар ярдәмендә мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен. 
Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 
1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) муниципаль 
хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http:/ 
www.aktanysh.tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) бердәм порталында 
(http:/ www.gosuslugi.ru/); 

5) Палатада:  
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
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1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата 
белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм мөрәҗәгать итүчеләр 
белән эшләү өчен Палата биналарында мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Хезмәт күрсәтү түбәндәге документлар  нигезендә гамәлгә ашырыла: 
Россия Федерациясе Граждан кодексының 1994 елның 30 ноябрендәге 51-ФЗ 

номерлы (алга таба - РФ ГК) (РФ законнар җыентыгы, 05.12.1994, №32, ст. 3301); 

Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир 

кодексы (алга таба - РФ Җир кодексы) (РФ законнар җыентыгы, 29.10.2001, №44, ст. 

4147); 

«Җир төзелеше турында» 2001 елның 18 июнендәге 78-ФЗ номерлы Федераль 

закон (алга таба - 78-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыентыгы, 

25.06.2001, №26, ст.2582); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 
131-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның      
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (РФ законнар җыентыгы, 02.08.2010, № 31, 4179 ст.);  

Татарстан Республикасы Җир кодексы белән 1998елның 10 июлендәге                
1736 номерлы (алга таба - ТР Җир кодексы) (Татарстан Республикасы, № 10-11, 
22.01.2005); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы ТР 
Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш 
муниципаль районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы 
нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге                  
2-р номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән 

торып эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны 
кабул итү һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). 
Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган таләпнең 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне билгели 
торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милекне арендалауның гамәлдәге 
килешүен өзү 

Россия Федерациясе Җир 
кодексы 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль 
хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

Устав; 
Палата турындагы нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Килешү. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 

хат 

РФ ГК  

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мөрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, 
муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, 
Россия Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору 
срогы 

Гаризаны теркәгәннән соң кимендә 10 көн.5 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
закон яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең, 
шулай ук мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу ысуллары, 

1) Муниципаль мөлкәтне арендалауның гамәлдәге 
шартнамәсенең номерын һәм датасын мәҗбүри 
күрсәтеп, юридик зат ОГРН һәм ИНН мәҗбүри күрсәтеп 
мөрәҗәгать иткән очракта гариза. 

2) Юридик зат вәкиленең шәхесен таныклый торган 
документлар күчермәсе (паспорт күчермәсе).  

3) юридик затның гамәлгә кую документлары (устав, 
гамәлгә кую шартнамәсе).  

 

                                                        
5 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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шул исәптән электрон рәвештә 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
аларны алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә кирәкле 
һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы исемлеге 

4) Әгәр гариза белән мөрәҗәгать итүче вәкиле 
(ышанычнамә, җыелыш беркетмәсеннән өземтә) 
мөрәҗәгать итсә, физик яисә юридик зат вәкиленең 
хокукларын (вәкаләтләрен) раслаучы документ 
күчермәсе.  

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 
мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетта шәхси 
мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның 
электрон формасы Башкарма комитетның рәсми 
сайтында урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 
торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән, гомуми файдаланудагы 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләре, шул 
исәптән «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәре аша, һәм дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталы аша имзаланган 
электрон документ рәвешендә тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы булган документларның 
тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында 
түбәндәге документлар алына: 

1. ЕГРЮЛдан белешмәләр (мөрәҗәгать итүче - 
юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта). 

2. Муниципаль мөлкәтне арендалауның гамәлдәге 
шартнамәсе күчермәсе. 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы 
документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе 
әлеге регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән. 
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итүчеләр тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә, аларны тапшыру тәртибе; 
дәүләт органы, җирле үзидарә 
органы яки шушы документлар белән 
эш итүче оешма 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка оешмалар 
карамагындагы югарыда санап үтелгән документларны 
таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда аларны 
килештерү хезмәт күрсәтү өчен 
таләп ителә торган һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүче орган гамәлгә 
ашыра торган дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә 
органнары) һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең тулы 
исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар 
исемлегенә туры килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда  төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  
аңларга мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) Документлар тиешле булмаган органга тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
өчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр:  
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән 
гаризада һәм (яисә) документларда тулы булмаган һәм 
(яисә) дөрес булмаган мәгълүмат бар; 
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2) аренда шартнамәсенең гамәлдә булу вакыты 
чыкты. 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
өчен алына торган дәүләт 
пошлинасы яки башка төрле түләү 
алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү өчен түләү 
күләмен исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да кертеп, 
мондый түләүне алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм 
мондый хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен 
алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы 
мөрәҗәгатен теркәү, шул исәптән 
электрон формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн 
эчендә. 

Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 
гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең көтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 
законнары нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мөмкинлеген тәэмин 
итүгә, әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, текстлы 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә 
хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат 
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һәм мультимедиалы мәгълүматны 
урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 
карата таләпләр  

гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә 
алып урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи 
затның һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 
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Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар 
кабул итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең Бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе 
яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти 
һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) 
Бердәм порталы (http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү 

урыннарында административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы       

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру. 

Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 
кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза яисә гариза 

бирүчегә кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм гаризаны 

Палата белгеченә җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә: 
ЕГРЮЛдан белешмәләр (мөрәҗәгать итүче юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта). 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер эш көне эчендә башкарыла. 
Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар ведомствоара гарызнамә орган яисә 
оешмага документ һәм мәгълүмат бирә торган органга кергән көннән алып биш көн эчендә 
гамәлгә ашырыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә җавапны әзерләүнең һәм җибәрүнең 
башка сроклары федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары 
һәм федераль законнар нигезендә кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары белән билгеләнмәгән булса. 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
 
3.5. Килешүне әзерләү һәм бирү. 
3.5.1. Палата белгече гамәлгә ашыра:  
Әлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту өчен нигезләр булу-булмавын тикшерергә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булмаган очракта, Палата 

белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
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гаризага кушып бирелә торган документларның булуын тикшерү; 
тәкъдим ителгән документларның гамәлдә булу срогы чыкмавын билгели; 
килешү әзерли.  
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, Палата 

белгече муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хәбәрнамә проектын (алга таба 
- хәбәрнамә) әзерли. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 
тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: килешү проекты яки хәбәрнамә проекты. 
3.5.2. Палата рәисе экспертиза үткәрә һәм килешү проектына яки хәбәрнамә 

проектына кул куя. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң бер эш көне дәвамында башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган килешү яки имзаланган хәбәрнамә проекты. 
 
3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
 
3.6.3. Мөрәҗәгать итүче килешүгә кул куя. 
Палата белгече «Муниципаль мөлкәтне арендалау шартнамәсен өзү турында 

килешүне теркәү» журналында килешүне терки һәм мөрәҗәгать итүчегә килешүнең ике 
нөсхәсен бирә. 

Мөрәҗәгать итүче килешү алу турында журналда имза сала. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар кабул итү сәгатьләрендә мөрәҗәгать 

итүче мөрәҗәгать иткән вакыттан 15 минут эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: бирелгән килешү. 
3.6.4. Палата белгече муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул 

ителгән очракта, хәбәрнамәне терки һәм мөрәҗәгать итүчегә бирә яки почта (электрон 
почта) аша җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар шушы Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедуралар тәмамланганнан соң гамәлгә ашырыла: 

мөрәҗәгать итүче шәхсән килгән очракта 15 минут дәвамында; 
почта яки электрон җибәрелгән очракта бер көн эчендә. 
Процедураның нәтиҗәсе: кире кагу турында бирелгән (җибәрелгән) хат. 

 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.7.3. КФҮдән муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.8. Техник хаталарны төзәтү.  

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 
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техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 

шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең Бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, карап тикшерү өчен 

Комитетның җаваплы белгеченә юлланган гариза.                

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) 

техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен шәхсән рәсемгә 

төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның төп 

нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү юлы белән (электрон почта 

ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 

теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч 

көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 
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Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм Палата рәисе карарларын кабул иткәндә 
гамәлләрнең башкарылуын тикшереп торуны гамәлгә ашыру максатларында муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр бирелә. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге саклануга агымдагы контроль Палата рәисе, шулай ук Палата 
белгечләре тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә КФҮ эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 
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5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
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файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4) мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 
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5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта  
 

  

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы 
исеме) 

 

муниципаль берәмлек) 
 
__________________________________________________ 
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар өчен - тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; физик 
затлар өчен - фамилия, исем, атасының исеме, паспорт 
мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, телефон) 

                                                                                                        

                                                                            

 
Муниципаль мөлкәтне арендалауның гамәлдәге шартнамәсен өзү турында гариза 

 
                         

        Сездән ________________________ номерлы муниципаль мөлкәтне 

арендалауның гамәлдәге килешүен өзүегезне сорыйм. 

Юридик затлар өчен: ОГРН _____________________ 
                                        ИНН ______________________ 

Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 
1) Юридик зат вәкиленең шәхесен таныклый торган документлар күчермәсе 

(паспорт күчермәсе).  
2) юридик затның гамәлгә кую документлары (устав, гамәлгә кую шартнамәсе).  
3) Әгәр гариза белән мөрәҗәгать итүче вәкиле (ышанычнамә, җыелыш 

беркетмәсеннән өземтә) мөрәҗәгать итсә, физик яисә юридик зат вәкиленең хокукларын 
(вәкаләтләрен) раслый торган документ күчермәсе.  

4) Муниципаль мөлкәтне арендалауның гамәлдәге шартнамәсе күчермәсе. 
Сканерланган документларның төп нөсхәләрен сораганда бирүгә алынам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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2 нче кушымта 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Палаты проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты выдает 

документ заявителю
Выданный документ 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Председатель Палаты 

подписывает  документ Подписанный документ

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Проект документа
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                                   3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 

 
Татарстан Республикасы 
_____________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр 

итәм. _______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 

күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) 

үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын 

раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  

Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 

документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 

_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 
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______________ _________________ ( _______________________________________) 

 (дата)        (имза)            (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 



Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы  
Башкарма комитетының (шәһәр округы) 
карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
25 нче кушымта 

 

Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 
милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты  
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга 
рөхсәт бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - 
муниципаль хезмәт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик яисә юридик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 
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5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 

почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет 
биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен 
урнаштырыла. 

1.4. Хезмәт күрсәтү түбәндәге документлар  нигезендә гамәлгә ашырыла: 
Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 

(Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба - РФ Җир 
кодексы); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның               
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 
02.08.2010, № 31, 4179 ст.) (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2014 елның 27 декабрендәге 1244 номерлы 
карары белән «Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү кагыйдәләрен (алга таба - Рөхсәт бирү 
кагыйдәләре) (РФ кануннары җыентыгы, 08.12.2014, №49 (VI өлеш), 6951 ст.); 

Россия Икътисади үсеш министрлыгының «Территориянең кадастр планында җир 
кишәрлеген яисә җир участокларын урнаштыру схемасын әзерләү таләпләрен раслау 
турында һәм территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен 
урнаштыру схемасын электрон документ рәвешендә урнаштыру схемасын әзерләгәндә 
территориянең кадастр планында урнашу схемасын раслау турында» 2014 елның                    
27  декабрендәге 762 номерлы боерыгы белән (алга таба - 762 номерлы боерык) (Рәсми 
интернет-хокукый мәгълүмат http://www.pravo.gov.ru, 18.2015); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге    
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге                          
2-р номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү 
һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
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нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның               
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына таләп атамасы 

Стандарт таләбе эчтәлеге 
Муниципаль хезмәтне яки 
таләпне билгели торган 

норматив акт  

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү 

РФ ЗК. 39.34 ст. 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Рөхсәт бирү турындагы яки рөхсәт бирүдән баш тарту 
турындагы карар. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 

 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

Гариза килгән көннән соң 10 көн эчендә.6 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган 

Рөхсәт бирү кагыйдәләренең 7 
п. 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 

1) Гариза (1 нче кушымта) ; 
2) Мөрәҗәгать итүченең шәхесен һәм мөрәҗәгать 

итүче вәкилен раслаучы документлар күчермәләре һәм 
мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый 
торган документ, әгәр гариза гариза гариза бирүче вәкиле 
тарафыннан бирелгән булса; 

Рөхсәт бирү кагыйдәләренең 4 
п. 

                                                        
6Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

3) Җир яисә җир кишәрлегенең бер өлешен (күчемсез 
мөлкәтнең дәүләт кадастрын алып барганда кулланыла 
торган координаталардан файдаланып) файдалану 
планлаштырылган очракта, территориянең характерлы 
чикләренең координаталарын күрсәтеп, территориянең 
кадастр планындагы җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән 
файдалану схемасы. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 
мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетта шәхси 
мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 
торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагында 
булган, шулай ук мөрәҗәгать 
итүче аларны, шул исәптән 
электрон формада алу 
ысуллары, аларны бирү 
тәртибе, дәүләт органы, 
җирле үзидарә органы яисә 
әлеге документлар белән эш 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез 
мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

2) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар 
һәм теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә. 

3) Җир асты байлыкларын геологик өйрәнү эшләрен 
башкару хокукын раслаучы лицензия күчермәсе; 

Рөхсәт бирү кагыйдәләренең       
5 п. 
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итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

4) РФ Җир кодексының 39.34 статьясындагы                        
1 пунктында каралган максатларда җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалану өчен нигезләрне раслый 
торган башка документлар. 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 
алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми   

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 
2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры 
килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда  төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  аңларга 
мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру. 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 
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аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Баш тарту өчен нигезләр: 
а) Гариза рөхсәт бирү кагыйдәләренең 3 һәм                  

4 пунктларында билгеләнгән таләпләрне бозып 
бирелгән; 

б) Гаризада җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән 
файдалану максатлары яки РФ Җир кодексының 39.34 
статьясының 1 пунктында каралмаган урнаштыру күздә 
тотылган объектлар күрсәтелгән; 

 в) рөхсәт сорала торган җир кишәрлеге физик яисә 
юридик затка бирелгән 

 
Рөхсәт бирү кагыйдәләренең        
9 п. 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү 
– 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 
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2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Кәгазь чыганакта гариза Палатага бирелә.  
Запросны рәсмиләштерү өчен өстәл һәм урындыклар 

белән җиһазландырылган катнашу урыны, запросны 
тутыру үрнәкләре һәм хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документлар исемлеге белән мәгълүмати стендлар 

 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
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турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә Дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталы 
(http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы      

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
  
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру. 

Гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм гаризаны 

Палата белгеченә җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә: 
а) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
б) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
в) җир асты байлыкларын геологик өйрәнү эшләрен башкару хокукын раслый торган 

лицензия күчермәсен; 
г) РФ Җир кодексының 39.34 статьясындагы 1 пунктында каралган максатларда 

җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалану өчен нигезләрне раслый торган башка 
документлар.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән 
дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
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ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү 
 
3.5.1. Палата белгече алынган документлар нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында яисә күрсәтелүдән баш тарту турында карар 

кабул итә; 
рөхсәт бирү турында яисә рөхсәт бирүдән баш тарту турында карар проектын (алга 

таба - карар) яисә баш тарту турында хат әзерли; 
проектны килештерү процедурасын билгеләнгән тәртиптә гамәлгә ашыра;  
Башкарма комитет җитәкчесенә (ул вәкаләт биргән затка) имза салудан баш тарту 

турында карар яисә хат җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгатьләргә җаваплар алынган 

көнне гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Иполком җитәкчесе имзасына юнәлдерелгән проектлар 

(ул вәкаләт бирелгән затка). 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе карарны яки баш тарту турындагы хатны 

имзалый һәм теркәү өчен Палатага җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган документ яки теркәүгә юнәлдерелгән баш 

тарту турында хат.  
3.5.3. Палата белгече: 
кире кагу турындагы карарны яки хатны терки; 
мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, 

дәүләт хезмәте күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
датасын һәм вакытын хәбәр итә; 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе 
(вәкаләтле зат тарафыннан) документка кул куйган көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.4. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) рөхсәт бирү турында яки 
рөхсәт бирүдән баш тарту турында карар бирә яки кире кагу турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәге вакыт эчендә башкарыла: 
карар бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
почта аша баш тарту турында хат җибәрү - әлеге Регламентның 3.5.3 пунктчасында 

каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә. 
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

яисә почта аша баш тарту турында  юлланган хат. 
 
3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
3.6.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.6.2. Муниципаль хезмәтне күпфункцияле үзәктә күрсәтү күпфункцияле үзәкнең 

билгеләнгән тәртиптә расланган хезмәт регламенты нигезендә башкарыла.  
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3.6.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 
Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.7. Техник хаталарны төзәтү.  

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) шәхсән, яисә 

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

бердәм порталы яисә КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза . 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән 

(аның вәкиленнән) техник хата булган документның оригиналын  алу белән шәхсән 

имзасы белән бирә яки мөрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) документ 

алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан соң 

яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алынганнан соң 

өч эш көне эчендә башкарыла.     

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
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3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   

Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 
планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү эшен 
оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
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шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
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шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
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Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 
соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

 ________________________________________ 
(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
_________________________________________  
(физик затлар өчен -фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
тору урыны, шәхесне таныклаучы документның 
реквизитлары, ИНН) 
___________________________________________  
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-
хокукый рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРН дәүләт теркәве турында 
белешмәләр) 
___________________________________________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон   

номеры) 
 

 

 
Җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү турында гариза 

 
 Кадастр номеры җир кишәрлеген куллануга рөхсәт бирүегезне сорыйм (максатын 

галочка белән билгеләп үтү): 
   бер елдан да артык булмаган вакытка инженерлык тикшеренүләре үткәрү яки 

линияле объектка капиталь яисә агымдагы ремонт ясау; 
   төзелеш, реконструкция чорына федераль, региональ яисә җирле әһәмияттәге 

линия объектларын төзүне, реконструкцияләүне тәэмин итү өчен вакытлыча яисә ярдәмче 
корылмалар (коймаларны, көнкүреш кирәк-яракларын, түбәләрне кертеп), төзелеш һәм 
башка материалларны, техниканы төзүне, реконструкцияләүне кертеп) төзү; 

    тиешле лицензиянең гамәлдә булу срогына җир асты байлыкларын геологик 
өйрәнүне гамәлгә ашыру; 

    Төньякның, Себернең һәм Ерак Көнчыгышның җирле аз санлы халыкларының 
традицион яшәү рәвешен, хуҗалык итү һәм кәсепләрен аларның традицион яшәү 
урыннарында һәм традицион хуҗалык эшчәнлеген саклап калу һәм үстерү, аларның 
төньякның, Себернең һәм Россия Федерациясенең Ерак Көнчыгышның аз санлы төп 
халыкларына караган затларга һәм аларның общиналарына срокларны чикләмичә. 

Җир кишәрлегенең адресы: ___________________ муниципаль районы (шәһәр 
округы), торак пункт____________урамы______йорты. 

 _______ елга рөхсәт бирүегезне сорыйм. 
Гаризага түбәндәге документлар теркәлә (сканкопия): 
1) шәхесне раслый торган документ күчермәсе; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мөрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
3) җир яисә җир кишәрлегенең бер өлешен (күчемсез мөлкәтнең дәүләт кадастрын 

алып барганда кулланыла торган координаталардан файдаланып) файдалану 
планлаштырылган очракта, территориянең характерлы чикләренең координаталарын 
күрсәтеп, территориянең кадастр планындагы җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән 
файдалану схемасы. 

Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси үзенчәлекләрне 
бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка гамәлләр), муниципаль 
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хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан алар 
нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән автоматлаштырылган режимда 
эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле булып торган затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта әлеге 
документлар гамәлдә һәм дөрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
 

______________ _________________ ( _________________________________________) 
 (дата)   (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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2 нче кушымта 
Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Палаты проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты готовит 

договор, согласовывает его в 

установленном порядке, выдает 

заявителюдокумент

Выданный документ или 

письмо об отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа
Согласованный проект 

документа

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный документ или 

письмо об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Проект документа
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3 нче кушымта 

 
Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 

 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы 
________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
_____________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Дөрес белешмәләр: _____________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail:_______ адресына җибәрү юлы белән; 
адресы буенча кәгазь чыганактагы таныкланган күчермә рәвешендә: 

_______________________________________________________________. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 

күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) 
үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 
документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
______________ _________________ ( ______________________________________) 
 (дата)           (имза)               (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
 
 



Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  Engel.Fattakhov@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы  
Башкарма комитетының (шәһәр округы) 
карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
26 нчы кушымта 
 

 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) муниципаль милектәге җирләрдә стационар булмаган сәүдә объектларын 
аукцион үткәрмичә урнаштыруга шартнамә төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: стационар булмаган сәүдә объектлары 
хуҗалары, төзү, реконструкцияләү яисә эксплуатацияләү стационар булмаган сәүдә 
объектларын урнаштыру схемасын раслаганчы башланган (алга таба - мөрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 
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4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарында 
гариза бирүчеләр белән эшләү өчен мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге документлар нигезендә башкарыла: 
Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 

(алга таба - РФ Җир кодексы) (РФ законнар җыентыгы, 29.10.2001, №44, ст. 4147); 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексының 2004 елның 29 декабрендәге 190-

ФЗ номерлы (алга таба - РФ ГрК) (РФ законнар җыентыгы, 03.01.2005, №1 (1 өлеш), 16 ст.); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Россия Федерациясендә сәүдә эшчәнлеген дәүләт тарафыннан җайга салу 
нигезләре турында» 2009 елның 28 декабрендәге 381-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба - 381-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыентыгы, 04.01.2010, № 1, 2 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның             
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (РФ законнар җыентыгы, 02.08.2010, № 31, 4179 ст.);  

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2016 елның 13 августындагы 
553 номерлы карары (алга таба - Тәртип) (Татарстан Республикасы законнары җыентыгы, 
29.08.2016, № 16, 0447 ст.) белән расланган җирләрдә яисә җир кишәрлекләрендә, шулай 
ук дәүләт милке чикләнмәгән җир кишәрлекләрендә яисә җир кишәрлекләрендә стационар 
булмаган сәүдә объектларын муниципаль милектәге җирләрдә яисә җир кишәрлекләрендә 
урнаштыру тәртибе); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге                        
2-р номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
стационар булмаган сәүдә объекты - вакытлыча корылган яисә вакытлыча корылган 

сәүдә объекты, инженерлык-техник тәэмин итү челтәрләренә тоташтыру (технологик 
тоташтыру) булуга яисә булмавына карамастан, җир кишәрлегенә нык бәйле булмаган 
килеш җир кишәрлеге белән бәйле булмаган сәүдә объекты, шул исәптән күчмә корылма; 

«Татарстан Республикасының электрон хөкүмәте» - Татарстан Республикасының 
электрон документлар әйләнеше системасы, Интернеттагы адрес: https://intra.tatar.ru. 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 
эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү 
һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  
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техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза астында (алга таба - 
гариза) муниципаль хезмәт күрсәтү турында сорау аңлашыла (2010 елның 27 июлендәге 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясының 2 пунктында). Гариза стандарт 
бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган таләпнең 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне 
билгели торган норматив 

акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милектәге җирләрдә стационар булмаган сәүдә 
объектларын аукцион үткәрмичә урнаштыруга шартнамә төзү 

Тәртип.2.2.1, 2.2.2. 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль 
хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

1. Стационар булмаган сәүдә объектларын урнаштыруга 
шартнамә. 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар  

 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, 
шул исәптән муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын исәпкә 
алып, муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, Россия Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору срогы 

10 көн эчендә, гариза биргән көнне дә кертеп.7 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
закон яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай 
ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны 
алу ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә мөрәҗәгать итүче 

1) Гариза (1 нче номерлы кушымта); 
2) шәхесне раслаучы документлар; СНИЛС; ИНН; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр 

мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
4) стационар булмаган сәүдә объектын урнаштыруга элек 

төзелгән шартнамә. 
Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын мөрәҗәгать итүче 

Башкарма комитетта шәхси мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. 
Бланкның электрон формасы Башкарма комитетның рәсми 
сайтында урнаштырылган. 

 
218-ФЗ 

                                                        
7 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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тарафыннан аларны алу ысуллары, 
аларны тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы исемлеге 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә торган 
документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның берсен кулланып 
тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш 
итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән, 
гомуми файдаланудагы мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрләре, шул исәптән «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталы аша имзаланган электрон 
документ рәвешендә тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар 
карамагындагы һәм мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы булган документларның тулы 
исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать 
итүчеләр тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә, аларны тапшыру тәртибе; 
дәүләт органы, җирле үзидарә органы 
яки шушы документлар белән эш итүче 
оешма 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) юридик затларның Бердәм дәүләт реестрыннан, муниципаль 
хезмәт алучы юридик зат булган очракта, өземтә; 

2) индивидуаль эшкуарларның Бердәм дәүләт реестрыннан 
өземтә, әгәр муниципаль хезмәт алучы индивидуаль эшкуар 
булса; 

3) җир кишәрлеге турында кадастр өземтәсе яисә җир 
кишәрлегенең кадастр паспорты; 

4) элек төзелгән шартнамә буенча җир кишәрлегеннән фактта 
файдалануга түләү буенча бурыч барлыгы турында белешмәләр. 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу 
ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 2.5 
пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы югарыда санап 
үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән мәгълүматларны үз 
эченә алган документларны тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый 
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2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 
хезмәт күрсәтү өчен таләп ителгән һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган 
тарафыннан гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары (җирле 
үзидарә органнары) һәм аларның 
структур бүлекчәләре исемлеге 

Килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең тулы 
исемлеге 

1) документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге Регламентның 2.5 
пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага теркәп бирелә торган документларда 
аларның эчтәлеген төгәл аңларга мөмкинлек бирми торган 
килешенмәгән төзәтүләр, җитди бозулар булу; 

4) документларны тиешле булмаган органга тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
өчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
Баш тарту өчен нигезләр: 
1) дөрес булмаган белешмәләр булган гариза бирүче 

тарафыннан гариза бирү; 
Тәртипнең 2.5 пунктында күрсәтелгән хәлләр булу; 
3) шартнамәнең гамәлдә булу чорында аренда түләве (шул 

исәптән пеня) буенча бурыч булу, шулай ук стационар булмаган 
сәүдә объекты урнаштыру өчен җир кишәрлеген арендалауның 
элек төзелгән шартнамәсе буенча җир кишәрлегеннән фактта 
файдалануга түләү буенча бурыч булу  

 
 
 
 
 
 
Тәртипнең 2.2.1, 2.2.2 
пунктчалары  
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
өчен алына торган дәүләт пошлинасы 
яки башка төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 
 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен исәпләү 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  
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методикасы турындагы мәгълүматны 
да кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм нигезләре 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм мондый 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү –               
15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта 
көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы 
мөрәҗәгатен теркәү, шул исәптән 
электрон формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган гариза ялдан 

(бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең көтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау турында 
Россия Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан файдалана 
алу мөмкинлеген тәэмин итүгә, әлеге 
хезмәтләрне күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын 
сүндерү системасы булган, документлар тутыру өчен кирәкле 
җиһаз, мәгълүмат стендлары урнаштырылган бина һәм 
бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы 
керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен 
уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикләнгән 
мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла 

Татарстан Республикасы 
Актаныш муниципаль районы 
территориясен төзекләндерү 
кагыйдәләре 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу мөмкинлеге 
күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан файдалану 
мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар 
кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль хезмәт күрсәтү 
ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 
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күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мөмкинлеге 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты түбәндәгеләрнең 
булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм бирү 
чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес булмаган, игътибарсыз 
мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны биргәндә һәм 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче вазыйфаи затның һәм мөрәҗәгать итүченең үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы регламент 
нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә 
торган күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәкнең читтәге эш 
урыннары аша күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар 
кабул итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүләрнең бердәм порталында, КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша 
алырга мөмкин.  

Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендә федераль мәгълүмат адреслы системасы 
порталыннан, Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталыннан (http://uslugi.tatar.ru/) яисә Дәүләт һәм 
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муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) бердәм 
порталыннан (http:/ www.gosuslugi.ru/) файдаланып бирелә. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару 

үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эш тәртибе блок-схемасы 3-нче 

номерлы кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пунктчада билгеләнгән процедуралар гариза бирүченең мөрәҗәгать итү 
көнендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүченең вәкиле) гаризаны кәгазь чыганакка, 

капитал салуны сурәтләп һәм тапшыру турында хәбәр итеп, яисә электрон документ 
рәвешендә яисә муниципаль хезмәт күрсәтү турында КФҮ аша җибәрә һәм 
документларны шушы Регламентның 2.5 пункты нигезендә Палатага тапшыра. Гариза 
һәм документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә мөмкин. Ерак эш урыннары 
исемлеге 4 нче кушымтада китерелгән. 

Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза 
электрон почта яисә Интернет аша Палатага җибәрелә. Электрон формада кабул 
ителгән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2. Документлар кабул итүче палата белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр 
булмау). 
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Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече, документларны кабул итүче, 
түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 

гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән 

керү номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру; 

Гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, 

документлар кабул итүне алып баручы палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны 
теркәү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, 
документларны аңа кайтара. 

Әлеге пунктчада билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма 

комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки мөрәҗәгать итүчегә кире кайтарылган 
документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм 
гаризаны Палатага җибәрә. 

Әлеге пунктча белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә түбәндәге белешмәләрне бирү турында запрослар җибәрә: 
1) юридик затларның Бердәм дәүләт реестрыннан, муниципаль хезмәт алучы 

юридик зат булган очракта, өземтә; 
2) индивидуаль эшкуарларның Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә, әгәр 

муниципаль хезмәт алучы индивидуаль эшкуар булса; 
3) җир кишәрлеге турында кадастр өземтәсе яисә җир кишәрлегенең кадастр 

паспорты; 
4) элек төзелгән җир кишәрлеген арендалау шартнамәсе буенча җир 

кишәрлегеннән фактта файдалануга түләү буенча бурыч барлыгы турында 
белешмәләр. 

Әлеге пунктчада билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза килгән вакыттан алып бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: хакимият органнарына җибәрелгән мөрәҗәгатьләр.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән гарызнамәләр 

нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны 
(мәгълүматны) бирә яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның 
булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
гамәлгә ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 
көненнән дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 



 155 

Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яисә Палатага 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
3.5.1. Палата белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра:  
гаризага кушымта итеп бирелә торган документлардагы белешмәләрне тикшерү; 
Әлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту өчен нигезләр булу-булмавын тикшерергә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, Палата 

белгече муниципаль хезмәт күрсәтү турында мотивлаштырылган баш тарту проектын 
әзерли (алга таба - мотивлаштырылган кире кагу). 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булмаган очракта, 
Палата белгече: 

Тәртипнең 2.4.2 пункты нигезендә түләү күләмен исәпләп чыгара; 
муниципаль милектәге җирләрдә стационар булмаган сәүдә объектларын 

урнаштыруга һәм алардан файдалануга килешү проектын әзерли һәм имза салуга 
башкарма комитет җитәкчесенә җибәрә. 

Әлеге пунктчада билгеләнә торган процедуралар запросларга җаваплар кергән 
вакыттан алып бер көн эчендә башкарыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: шартнамә проекты яки дәлилләнгән баш тарту проекты. 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе, килешү проектын яки дәлилләнгән кире кагу 

проектын имзалый һәм Палата белгеченә җибәрә. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган килешү яки дәлилләнгән баш тарту. 
3.5.3. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә телефон элемтәсе, смс-хәбәрләр яки 

электрон почта ярдәмендә тиешле шартнамә төзү турында хәбәр итә һәм аны 
шартнамәгә кул кую өчен чакыра яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
хәбәр итә. 

Әлеге Регламентның 3.5.2 - 3.5.3 пунктчалары белән билгеләнгән процедуралар 
шушы Регламентның 3.5.1 процедурасы тәмамланганнан соң бер көн эчендә гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсендә хәбәр итү. 

 
3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
3.6.1. Мөрәҗәгать итүче яисә аның вәкиле (шартнамәне имзалауга вәкаләтләр 

раслаучы документлар булганда) күрсәтелгән вакытта Палатага килә, килешү тексты 
белән таныша, аңа кул куя яисә килешү төзүдән баш тарту турында Палата белгеченә 
хәбәр итә. 

Процедураның нәтиҗәсе: төзелгән килешү яки килешү төзүдән баш тарту турында 
хәбәр. 

3.6.2. Палата белгече килешүне терки, исәпкә алу журналына язмалар кертә, 
мөрәҗәгать итүчегә имзаланган килешүне бирә. 

Әлеге Регламентның 3.6.1 - 3.6.2 пунктчаларында билгеләнгән процедуралар 
мөрәҗәгать итүче килгән көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән шартнамә. 
 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
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3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 
күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  

3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 
гамәлгә ашырыла.  

3.7.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 
Регламентның 3.3 - 3.6 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.8. Техник хаталарны төзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче Палата аша түбәндәгеләрне тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (2 нче номерлы кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны Палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 
эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән 
һәм теркәлгән гариза . 

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле 
вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен шәхсән 
рәсемгә төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган 
документның төп нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү юлы белән 
(электрон почта ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан 
соң өч көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 
 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, 
муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә 
органында эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
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3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   

Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 
эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин.   Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык 
мәсьәләләр (комплекслы тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге 
мәсьәләләр карап тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль башкарма 
комитет җитәкчесенең инфраструктур үсеш буенча урынбасары, муниципаль хезмәт 
күрсәтү эшен оештыруга җаваплы, шулай ук инфраструктур үсеш палатасы белгечләре 
тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алганда һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 
мөмкинлеге булганда эшчәнлекнең ачыклыгы ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 
 
 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның 
вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) 
тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 
вакытын бозу; 
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2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле 
муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына 
мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш 
тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш 
тарту нигезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документлардагы хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең 
билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючы (алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең 
тиешле дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә 
тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган 
очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә 
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торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга 
яисә Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән вәкаләтле 
вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 
региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать 
итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 
региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать 
итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, 
яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4) мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль 
хезмәткәрнең, КФҮнең, КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән 
килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне 
эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 



 160 

хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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Муниципаль милектәге җирләрдә 
стационар булмаган сәүдә объектларын 
урнаштыру һәм алардан файдалану 
турында шартнамә төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 
1 нче  кушымта 

 

Гариза 

 

Стационар булмаган сәүдә объектларын урнаштыру схемасында каралган һәм 
түбәндәге тасвирламасына ия стационар булмаган сәүдә объектын урнаштыру 
хокукын бирүегезне сорыйм: 

Стационар булмаган сәүдә объектының урыны:      
  (стационар булмаган сәүдә объекты урнашуның шушы урынының 
чикләренә хас булган нокталарның кадастр номеры (әгәр булса) яисә координаталары, 
стационар булмаган сәүдә объектларын урнаштыру схемасы нигезендә күрсәтелә); 

 стационар булмаган сәүдә объектын урнаштыру урынының мәйданы: 
________________________ (стационар булмаган сәүдә объектларын урнаштыру 
схемасы нигезендә квадрат метрларда күрсәтелә); 

урнашу урыны: ______________________________________________________ 
(стационар булмаган сәүдә объектларын урнаштыру схемасы нигезендә стационар 
булмаган сәүдә объекты адресы күрсәтелә). 

Стационар булмаган сәүдә объекты төре: 
____________________________________ («сезонлы» яки «сезонлы түгел» дип 
күрсәтергә). 

Стационар булмаган сәүдә объектын специальләштерү: 
____________________  (стационар булмаган сәүдә объекты махсуслашуы, тиешле 
муниципаль берәмлекнең муниципаль хокукый акты белән билгеләнгән таләпләрне 
исәпкә алып, күрсәтелә. Стационар булмаган сәүдә объектын специальләштерү 
стационар булмаган сәүдә объектларын урнаштыруның расланган схемасына каршы 
килә алмый. 

Югарыда күрсәтелгән стационар булмаган сәүдә объектын __________________  
урнаштыру хокукын бирүегезне сорыйм (җирле үзидарә органының норматив хокукый 
акты белән каралган сезонның айларында яисә шушы көннәрдә алты айдан да артык 
булмаган вакыты күрсәтелә). 

Гаризага түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1) ___________________________________________________________________;  

2) ___________________________________________________________________. 

Шәхси мәгълүматлар турында Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән 
тәртиптә минем шәхси белешмәләрне эшкәртүгә ризалыгымны бирәм. 

 

     ____________ ____________________________________________ 

        (имза)   (мөрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме һәм атасының исеме) 
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     Мөһер урыны   
 ___________________________________________________________ 

 (Вазыйфаның исеме, имза куйган зат ышанычнамә буенча 
вәкил булып тора) 
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Муниципаль милектәге җирләрдә 
стационар булмаган сәүдә объектларын 
урнаштыру һәм алардан файдалану 
турында шартнамә төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына  
2 нче кушымта 
 

  
Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр 
итәм. _______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_____________________________________________________________

______________________________________________________________________ 
Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) 
үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 
документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 
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______________ _________________ ( ______________________________________) 
 (дата)     (имза)              (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Муниципаль милектәге җирләрдә 
стационар булмаган сәүдә объектларын 
урнаштыру һәм алардан файдалану 
турында шартнамә төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 
3 нче кушымта 
 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 

Подает заявление и документы Заявление и документы

Осуществляет проверку наличия 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 

предоставления мун. услуги

Заявитель

Специалист отдела, ведущий прием 
документов

Документы 
соответствуют 
требованиям

Осуществляет прием и регистрацию 
документов

                                       1 день

Зарегистрированное 
заявление, документы

да

Уведомляет заявителя о наличии 
оснований для отказа в приеме 

документов и регистрации заявления 
и возвращает ему документы

Возвращенные 
документы

нет

Поставщики данных

Подписывает договор или уведомление об отказе Подписанные документы

Уведомляет заявителя о принятом решении и приглашает его для 
подписания договора

                                                   1 день

Руководитель Исполкома

Специалист Отдела

Уведомление

Специалист отдела, ведущий прием 
документов

Специалист отдела, ведущий прием 
документов

Рассматривает заявление, 
определяет исполнителя

Заявление и документы, 
направленные заявителю

Руководитель Исполкома

Формирует и направляет межведомственные запросы о 
предоставлении сведений

                                                1 день

Запрос о направлении сведений

Специалист Отдела

Подготавливают ответы на запросы или уведомление об отсутствии 
сведений

                                                3 (5) дня

Ответы на запросы или уведомление 
об отсутствии сведений

- Проверяет полученные документы;
- Проверяет наличие оснований для отказа; 

- Подготавливает проект договора или проект мотивированного 
отказа;

В случае отсутствия оснований для отказа осуществляет расчет 
размера платы

                                                1 день

Специалист Отдела

Проект договора или 
мотивированного отказа

Подписывает договор или извещает об отказе в заключении договора

Подписывает договор или извещает об отказе в заключении договора
                                                      1 день

Специалист Отдела

Заявитель

Подписанный договор

Извещение об отказе в 
заключении договора

Зарегистрированный 
договор
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Муниципаль милектәге җирләрдә 
стационар булмаган сәүдә объектларын 
урнаштыру һәм алардан файдалану 
турында шартнамә төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 
4 нче кушымта 

 
Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 

 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 

    

    

    

    



Кушымта  
(белешмә) 
 
Муниципаль милектәге җирләрдә стационар 
булмаган сәүдә объектларын урнаштыру һәм 
алардан файдалану турында шартнамә төзү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламенты 

 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотучы 

вазифаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитетының (шәһәр округы) карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
нче кушымта 
 

 

Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир 
кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында 

килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир 
кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) 
билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – «Интернет 

" челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// www.aktanysh.tatar.ru.) 
1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 

мөмкин:  
1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 
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5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 

почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы 
мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла:  
Россия Федерациясе Граждан кодексының 1994 елның 30 декабрендәге 51-ФЗ номерлы 

(Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.) (алга таба - РФ ГК); 
Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 

(Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба - РФ Җир 
кодексы); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның                   
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 
02.08.2010, № 31, 4179 ст.) (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

Россия Икътисади үсеш министрлыгының «Территориянең кадастр планында җир 
кишәрлеген яисә җир участокларын урнаштыру схемасын әзерләү таләпләрен раслау 
турында һәм территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен 
урнаштыру схемасын электрон документ рәвешендә урнаштыру схемасын әзерләгәндә 
территориянең кадастр планында урнашу схемасын раслау турындаң 2014 елның                         
27  декабрендәге 762 номерлы боерыгы белән (алга таба - 762 номерлы боерык) (Рәсми 
интернет-хокукый мәгълүмат http://www.pravo.gov.ru, 18.2015); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге           
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы); 

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2015 елның 19 мартындагы 168 
номерлы карары (алга таба - Тәртип) белән расланган Татарстан Республикасы милкендәге 
җир кишәрлекләре яисә дәүләт милке чикләнмәгән җир кишәрлекләре белән яңадан бүлешү 
нәтиҗәсендә хосусый милектәге җир кишәрлекләренең мәйданын арттыру өчен түләү 
күләмен билгеләү тәртибе (Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карарлары һәм 
күрсәтмәләре җыентыгы һәм республика башкарма хакимият органнары норматив актлары 
җыентыгы, 03.04.2015, № 25, 0857 ст.); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән расланган 
палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р номерлы 
күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга 
таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
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дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 
эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү һәм 
бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның                    
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган 

таләпнең атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне 
билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) җир 
кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү 

РФ ЗК. 39.29 ст. 
 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Җир кишәрлегенең урнашу схемасын раслау 
турындагы карар. 

Территорияне ызанлауның расланган проекты 
нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында 
килешү төзүгә килешү. 

Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү 
төзүдән баш тарту турындагы карар 

РФ Җир кодексының 39.29 ст.    
8 п. 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 

Гариза буенча карар кабул итү гариза кергән көннән 
соң 10 көн эчендә.8 

Җир кишәрлекләренең кадастр паспорты яисә җир 
кишәрлекләре кергән көннән соң мөрәҗәгать итүчегә җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү проектының 
имзаланган нөсхәләрен җибәрү. 

Кадастр эшләрен үткәрүне яңадан бүлү 
нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир кишәрлекләрен 
дәүләт кадастр исәбенә алу максатларында үтәү срогы 

РФ ЗК 39.29 ст.8 п. 
 
РФ Җир кодексының 39.29 ст.    
13 п. 
 

                                                        
8Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

һәм килешү проектын имзалау өчен мөрәҗәгать итүче 
билгеләгән срок муниципаль хезмәт күрсәтү чорына 
керми. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 
каралмаган 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

1) Гариза (1 нче номерлы кушымта); 
2) Мөрәҗәгать итүченең җир кишәрлегенә хокук 

билгели яисә хокук раслый торган документлар 
күчермәләре, әгәр милек хокукы Бердәм дәүләт күчемсез 
мөлкәт реестрында теркәлмәгән булса; 

3) чикләрендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
гамәлгә ашырыла торган территорияне ызанлау проекты 
булмаса, җир кишәрлегенең урнашу схемасы; 

4) җир кишәрлеген бирү турындагы гариза белән 
мөрәҗәгать итүче вәкиле; СНИЛС; ИНН мөрәҗәгать иткән 
очракта, мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен 
раслый торган документ; 

5) мөрәҗәгать итүче чит ил юридик заты булган 
очракта, юридик затны дәүләт теркәве турында 
документларның чит ил законнары нигезендә төгәл 
тәрҗемәсе. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 
мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетта шәхси 
мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 
торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 

РФ Җир кодексының 39.29 ст.      
3 п. 
218-ФЗ 
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мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагында 
булган, шулай ук мөрәҗәгать 
итүче аларны, шул исәптән 
электрон формада алу 
ысуллары, аларны бирү 
тәртибе, дәүләт органы, 
җирле үзидарә органы яисә 
әлеге документлар белән эш 
итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында 
түбәндәге документлар алына: 

1) Күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан 
өземтә (җир кишәрлегенә хокуклар турында); 

2) ЕГРЮЛдан белешмәләр. 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Килештерү таләп ителми 
 

 

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар 
исемлегенә туры килмәве; 

РФ Җир кодексының 39.29 ст.       
7 п. 
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3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда  төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  аңларга 
мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында гариза 

РФ Җир кодексының 39.28 статьясындагы 1 пунктында 
каралмаган очракларда бирелгән;  

2) РФ Җир кодексының 11.2 статьясындагы                       
4 пунктында күрсәтелгән затларның, күрсәтелгән затлар 
хокуклары белән йөкләнгән җирләрне бүләргә тәкъдим 
ителә торган җир участоклары булса, язма рәвештә 
ризалыгы бирелмәгән; 

 3) Хосусый милек хокукы барлыкка килгән җир 
кишәрлегендә хосусый милектәге җир кишәрлеген һәм 
дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җир һәм 
(яисә) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү нәтиҗәсендә 
бина, корылма, төгәлләнмәгән төзелеш объекты 
урнашачак, дәүләт милкендәге яисә муниципаль 
милектәге төгәлләнмәгән төзелеш объекты, башка 
гражданнар яисә юридик затлар милкендәге, сервитут 
шартларында урнашкан корылмадан (шул исәптән 
төзелеш тәмамланмаган корылмадан) яисә РФ Җир 
кишәрлеген рөхсәт ителгән файдалану өчен каршылык 
тудырмаган объекттан тыш, бина (шул исәптән төзелеш 
тәмамланмаган) урнашкан җир кишәрлеген яңадан бүлү 
нәтиҗәсендә; 

4) Җир кишәрлеген ызанлау проекты яисә җир 
кишәрлегенең урнашу схемасы белән хосусый милектәге 
җир кишәрлеген һәм дәүләт милкендәге яисә муниципаль 
милектәге һәм әйләнештән алынган яисә әйләнештән 
алынган җир кишәрлекләрен яңадан бүлү каралган; 

5) Җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен төзү 
хосусый милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт яисә 

 
 
 
РФ Җир кодексының 39.29 ст.9 
п. 
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муниципаль милектәге һәм дәүләт яисә муниципаль 
ихтыяҗлар өчен резервланган җир кишәрлеген яңадан 
бүлү юлы белән каралган; 

6) Җир кишәрлеген ызанлау проекты яисә җир 
кишәрлегенең урнашу схемасы буенча хосусый 
милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт милкендәге яисә 
муниципаль милектәге һәм аукцион предметы булган җир 
кишәрлеген яңадан бүлү каралган, аны үткәрү турында 
РФ Җир кодексының 39.11 статьясындагы 19 пункты 
нигезендә урнаштырылган хәбәрнамә йә мондый җир 
кишәрлегенә карата аның гамәлдә булу срогы 
тәмамланмаган килеш бирелүне алдан килештерү 
турында карар кабул ителгән; 

7) Җир кишәрлеге яисә җир кишәрлекләре мәгариф 
хосусый милектәге җир кишәрлеген, һәм дәүләт яисә 
муниципаль милектәге һәм җир кишәрлекләрен яңадан 
бүлү юлы белән каралган һәм аларга карата җир 
кишәрлеген алдан килештерү турында гариза яисә җир 
кишәрлеген бирү турында гариза бирелгән һәм бу хакта 
алдан килештерүдән баш тарту яисә бу бирүдән баш 
тарту турында карар кабул ителмәгән җир кишәрлеген 
яңадан бүлү юлы белән каралган; 

8) Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү нәтиҗәсендә 
хосусый милек хокукы барлыкка килә торган җир 
кишәрлеге мәйданы җир кишәрлекләренең билгеләнгән 
иң чик күләмнәреннән артып китәчәк; 

9) Җир участогы яисә җир кишәрлекләре төзү 
хосусый милектәге җир кишәрлеген яңадан бүлү юлы 
белән һәм, алардан РФ Җир кодексының 11.9 
статьясында каралган таләпләрне бозмыйча мөстәкыйль 
җир участогы төзергә мөмкин булган җирләрне, моңа РФ 
Җир кодексының 39.28 статьясындагы 1 пунктының 1 һәм 
4 бүлекләре нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
очраклары керми;  
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10) хосусый милектәге җир кишәрлеге чикләре 
«Дәүләт күчемсез мөлкәт кадастры турында» Федераль 
закон нигезендә төгәлләштерелергә тиеш; 

11) РФ Җир кодексының 11.10 статьясындагы                
16 пунктында каралган җир кишәрлеген урнаштыру 
схемасын раслаудан баш тарту өчен нигезләр бар; 
12) җир кишәрлеген яңадан бүлү турындагы гаризага 
беркетелгән җир кишәрлеген урнаштыру схемасы төзелә 
торган җир кишәрлекләренә таләпләрне бозып эшләнде 
яисә территорияне планлаштыруның расланган 
проектына, җир төзелеше документларына, махсус 
саклана торган табигать территориясе турындагы 
нигезләмәгә туры килми; 

13) мәгариф җир участогының урнашу схемасында 
каралган җир кишәрлеге территорияне ызанлау проекты 
расланган территория чикләрендә урнашкан җир 
кишәрлеге 

14) Хосусый милек хокукы барлыкка килгән җир 
кишәрлегенең мәйданы җир кишәрлегенең урнашу 
схемасында яисә территорияне ызанлау проектында 
күрсәтелгән җир кишәрлегенең мәйданыннан артып 
китсә, алар нигезендә мондый җир кишәрлеге төзелгән, 
ун проценттан артыгракка 
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РФ Җир кодексының 39.29 ст.     
14 п. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 
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инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза 
бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
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алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә Дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталы 
(http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны 
үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтәге эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы 2 

нче кушымтада күрсәтелгән. 
  
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру; 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза 

җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә ЕГРНнан һәм ЕГРЮЛдан белешмәләр бирү турындагы гарызнамәне 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән 
дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү 
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3.5.1. Палата белгече алынган документлар нигезендә карар кабул итә һәм документ 
проектын әзерли: 

җир кишәрлегенең урнашу схемасын раслау турында карар; 
территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан 

бүлү турында килешү төзүгә ризалык; 
җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзүдән баш тарту турында карар. 
Әзерләнгән документ проектын килештерү һәм имзалау процедурасын билгеләнгән 

тәртиптә гамәлгә ашыра.  
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гарызнамәгә җавап килгән көнне 

гамәлгә ашырыла. 
Процедуралар нәтиҗәсе: документ проекты килештерүгә һәм башкарма комитет 

җитәкчесенә (ул вәкаләтле затка) имза салуга юнәлдерелгән. 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе документ проектын раслый һәм теркәлү өчен 

гомуми бүлеккә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: теркәүгә юнәлдерелгән имзаланган документ.  
3.5.3. Палата белгече гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан файдаланып 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә.  
Мөрәҗәгать итүчегә җир кишәрлеген урнаштыруның расланган схемасын, 

территорияне ызанлауның расланган проекты яисә килешү төзүдән баш тарту турында 
карар нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзүгә ризалыкны 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар имзаланган документны теркәү 
көнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) теркәлгән 
документны җибәрү. 

3.5.5. Мөрәҗәгать итүче җир кишәрлеген урнаштыруның расланган схемасын алып, 
территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
турында килешү төзүгә ризалык бирә: 

яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир кишәрлекләрен дәүләт кадастр 
исәбенә алу максатларында кадастр эшләрен башкару һәм мондый җир кишәрлекләрен 
дәүләт кадастр исәбенә алу турында гариза белән мөрәҗәгать итә; 

мөрәҗәгать итүче сатып ала торган җир кишәрлеген дәүләт кадастр исәбенә алу 
максатларында кадастр эшләрен башкару һәм мондый җир кишәрлеген дәүләт кадастр 
исәбенә алу турында гариза белән (дәүләт милкендә яисә муниципаль милектә булган һәм 
аңа карата яңадан бүлү гамәлгә ашырыла торган җир кишәрлеге чикләренең урнашу урыны 
турында дәүләт күчемсез мөлкәт кадастрында белешмәләр булмаган очракта) мөрәҗәгать 
итә; 

яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир кишәрлегенең яисә җир 
кишәрлекләренең кадастр паспортын вәкаләтле органга тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар дәүләт хезмәте күрсәтүче 
органның административ регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир 
кишәрлегенең яисә җир кишәрлекләренең кадастр паспорты. 

3.5.6. Палата белгече кадастр паспортын алып килешү проектын әзерли һәм 
билгеләнгән тәртиптә әзер документ проектын килештерү һәм имзалау процедурасын 
башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар кадастр паспорты кергән вакыттан бер 
көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
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Процедуралар нәтиҗәсе: имзалауга юнәлдерелгән килешү проекты . 
3.5.7. Палата җитәкчесе килешү проектын имзалый һәм теркәү өчен Палатага 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: теркәүгә юнәлдерелгән имзаланган документ.  
3.5.8. Палата белгече документны терки, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә һәм имза 

салу өчен мөрәҗәгать итүчегә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешү 
проектының имзаланган нөсхәләрен җибәрә (бирә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәге вакыт эчендә башкарыла: 
килешү проектын бирү - мөрәҗәгать итүче килгән көнне чират тәртибендә 15 минут 

эчендә; 
почта аша килешү проектын җибәрү - әлеге Регламентның 3.5.7 пунктчасында 

каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә. 
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә җибәрелгән (бирелгән) муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсе. 
3.5.9. Мөрәҗәгать итүче килешү проектының нөсхәсен имзалый һәм Палатага 

кайтара. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алынган көннән алып утыз календарь 

көннән дә соңга калмыйча гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: Палатага җибәрелгән имзаланган документ.  
 
3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.6.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.6.2. Муниципаль хезмәтне күпфункцияле үзәктә күрсәтү күпфункцияле үзәкнең 

билгеләнгән тәртиптә расланган хезмәт регламенты нигезендә башкарыла.  
3.6.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
 

3.7. Техник хаталарны төзәтү.  

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза ( 6 нчы кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) шәхсән, яисә 

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

бердәм порталы яисә КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 
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Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза . 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән 

(аның вәкиленнән) техник хата булган документның оригиналын  алу белән шәхсән 

имзасы белән бирә яки мөрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) документ 

алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан соң 

яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алынганнан соң 

өч эш көне эчендә башкарыла.     

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү эшен 
оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 
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4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 
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7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 
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2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

 ________________________________________ 
(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
_________________________________________ (физик 
затлар өчен -фамилиясе, исеме, атасының исеме, тору 
урыны, шәхесне таныклаучы документның реквизитлары, 
ИНН) 
___________________________________________  
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-
хокукый рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРН дәүләт теркәве турында 
белешмәләр) 
___________________________________________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон 

номеры) 

 

 

 
Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) җир кишәрлекләрен 

һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү турында 
гариза 

 
 

Сездән  кадастр номеры_______________: (муниципаль милектәге), һәм җир 
кишәрлеге, кадастр номеры _____________ хосусый милектәге) җирләрне һәм җир 
кишәрлеген яңадан бүлү турында килешү төзүегезне сорыйм. 

ызанлау проекты ___________________________________________ 
(расланган территорияне ызанлау проекты реквизитларын, әгәр 
җир участогын яңадан бүлү әлеге проект нигезендә гамәлгә ашыру 
планлаштырыла икән) 

 Җир участогы адресы : __________ муниципаль районы (шәһәр округы), торак 
пункт____________________ урам_____________ йорт____ 

 
Гаризага түбәндәге документлар теркәлә (сканкопия): 
1) мөрәҗәгать итүченең җир кишәрлегенә караган җир кишәрлегенә хокук билгели 

яисә хокук раслый торган документларның күчермәләрен (әгәр милек хокукы күчемсез 
мөлкәткә хокукларның һәм аның белән алыш-бирешләрнең Бердәм дәүләт реестрында 
теркәлмәгән булса); 

2) җир кишәрлегенең урнашу схемасы (чикләрендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
гамәлгә ашырыла торган территорияне ызанлау проекты булмаса); 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр җир 
кишәрлеген бирү турындагы гариза белән мөрәҗәгать итүче вәкиле мөрәҗәгать итсә); 

4) чит дәүләт законнары нигезендә юридик затны дәүләт теркәве турында 
документларның рус теленә таныкланган тәрҗемәсе (әгәр мөрәҗәгать итүче чит ил юридик 
заты булса). 

Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси үзенчәлекләрне 
бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка гамәлләр), муниципаль 
хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан алар 
нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән автоматлаштырылган режимда 
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эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле булып торган затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта әлеге 
документлар гамәлдә һәм дөрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
______________ _________________ ( ______________________________________) 
 (дата)   (имза)          (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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2 нче кушымта 
Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Палаты  проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты  выдает 

заявителю документ

Выданный документ 

или письмо об отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

  
Татарстан Республикасы 
________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
_____________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
_________________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
 

Язылган:_______________________________________________________________
_____________________________________ 

Дөрес белешмәләр:________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 

Төзәтелгән техник хатаны төзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документка 
тиешле үзгәрешләр кертүегезне үтенәм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны  E-mail:_________ адресына җибәрү юлы белән; 
адресына почта юлламасы белән кәгазь чыганактагы таныкланган күчермә 

рәвешендә: 
____________________________________________________________________________. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  Гаризага 
теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 
билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә 
һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
______________ _________________ ( ________________________________________) 
 (дата)   (имза)             (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитетының (шәһәр округы) карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
28 нче кушымта 

 

 

Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 
милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) җир кишәрлегеннән файдалануның рөхсәт ителгән төрен билгеләү турында 
муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) 
билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

 1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) башкарма комитеты (Палата) биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында 
визуаль һәм текстлы мәгълүматлы мәгълүмат стендлары ярдәмендә мөрәҗәгать итүчеләр 
белән эшләү өчен. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат шушы 
Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) 
муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//);  

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  
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4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 

почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла: 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексының 2004 елның 29 декабрендәге 190-

ФЗ номерлы (алга таба - РФ ГрК) (РФ законнар җыентыгы, 03.01.2005, № 1 (1 өлеш), 16 ст.); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон, 06.10.2003, N 40, 
3822 ст. 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыентыгы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

«Татарстан Республикасында шәһәр төзелеше эшчәнлеге турында» 2010 елның         
25 декабрендәге 98-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан 
Республикасы, № 260, 31.12.2010); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р 
номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

 1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-документларны кабул итү һәм бирү, муниципаль районнарның авыл 
җирлекләрендә мөрәҗәгать итүчеләргә консультация бирү тәртибе; 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның               
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган 

таләпнең атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне 
билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Җир кишәрлегеннән файдалануның шартлыча рөхсәт 
ителгән төрен билгеләү турында карар кабул итү. 

 

РФ ГрК. 39 ст. 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата  

БК турында нигезләмә 
Палата турындагы нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Җир кишәрлегеннән файдалануның шартлыча рөхсәт 
ителгән төрен билгеләү турындагы карар. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар 

39 статья ГрК, 39 статья РФ 
Шәһәр төзелеше уставы 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

Гаризаны теркәгәннән соң,9 12 көннән дә артык түгел. 
Игъланны бастырып чыгаруны көтү вакыты хезмәт 

күрсәтү вакытына керми. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 

1) гариза;  
2) шәхесне таныклый торган документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ 

(әгәр мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса) 

 

                                                        
9 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

4) Хокукый билгели торган документларның 
күчермәләре, әгәр хокук күчемсез мөлкәтнең Бердәм 
дәүләт реестрында теркәлмәгән булса. 

Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза 
бланкын гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән 
мөрәҗәгать итеп алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы КФҮ рәсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм беркетелгән документлар мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан кәгазь чыганакларда шәхсән 
(мөрәҗәгать итүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш 
итүче тарафыннан) тапшырылырга мөмкин. 

Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы 
муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле һәм мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы булган 
документларның тулы 
исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчеләр 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә, аларны 
тапшыру тәртибе; дәүләт 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез 
мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

2) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар 
һәм теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

3) ЕГРЮЛдан яисә ЕГРИПтан белешмәләр. 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
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органы, җирле үзидарә органы 
яки шушы документлар белән 
эш итүче оешма 

тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 
2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры 
килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда к төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  
аңларга мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру. 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән гаризада 
һәм (яисә) документларда тулы булмаган һәм (яисә) 
дөрес булмаган мәгълүмат бар; 

2) дәүләт хакимияте органының, җирле үзидарә 
органының яки дәүләт хакимиятенең ведомство 
буйсынуындагы органының яисә җирле үзидарә 
органының документлары һәм (яисә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат булмауны дәлилләүче 
ведомствоара гарызнамәгә юлламасы, әгәр тиешле 
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документ мөрәҗәгать итүче тарафыннан үз 
инициативасы белән күрсәтелмәгән булса 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү 
– 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 
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объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза 
бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

җәмәгать транспортыннан файдалану зонасы 
урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, 
мәгълүмат ресурсларында, Бердәм дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр порталында муниципаль хезмәт 
күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы 
мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
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алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан  КФҮ 
сайтында, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләрнең 
бердәм порталында, КФҮ алынырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти 
һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) Бердәм 
порталы (http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны 
үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтәге эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы         

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру. 

Гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма комитет 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки мөрәҗәгать итүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм 

гаризаны Палатага җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

электрон рәвештә түбәндәгеләрне бирү турында запрослар җибәрә: 
1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
2) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
4) ЕГРЮЛдан яисә ЕГРИПтан мәгълүматлар. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер эш көне эчендә башкарыла. 
Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән 
дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 
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3.5 Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
 
3.5.1. Палата рөхсәт сораган җир кишәрлеге белән гомуми чикләре булган җир 

кишәрлегеннән шартлы рәвештә файдалану төрен үзгәртү мәсьәләсе буенча гавами 
тыңлаулар үткәрү турында хәбәрләр җибәрә, аңа карата әлеге рөхсәт сорала торган җир 
кишәрлегендә урнашкан капиталь төзелеш объектларының хокук ияләренә, әлеге рөхсәт 
таләп ителә торган җир кишәрлекләре белән уртак чикләре булган җир кишәрлекләрендә 
урнашкан җир кишәрлекләрендә урнашкан капиталь төзелеш объектларының хокук 
ияләренә һәм әлеге рөхсәт соратып алына торган капиталь төзелеш объектының бер 
өлеше булган биналарның хокук ияләренә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алдагы процедура тәмамланган 
көннән алып бер көн эчендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: адресатларга җибәрелгән хәбәрләр. 
гавами тыңлаулар нәтиҗәләре турында бәяләмә басылып чыккан көнгә кадәр 

муниципаль берәмлек халкына аларны уздыру вакыты һәм аны уздыру урыны турында 
хәбәр итү мизгеленнән алып муниципаль берәмлек уставы һәм (яисә) муниципаль 
берәмлек вәкиллекле органының норматив хокукый актлары белән билгеләнә һәм бер 
айдан артык була алмый. 

3.5.2. Җир кишәрлегеннән шартлы рәвештә файдалану төрен үзгәртү турындагы 
мәсьәлә буенча гавами тыңлаулар нәтиҗәләре турында бәяләмә нигезендә, мәдәни мирас 
объектларын саклау шартлары буенча техник регламентлар таләпләрен, чикләүләрне һәм 
экологик шартларны исәпкә алып, җирләрдән файдалану һәм төзелеш кагыйдәләре 
проектын әзерләү комиссиясе (алга таба - Комиссия) , кабул ителгән карарның сәбәпләрен 
күрсәтеп, шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалану төренә яисә мондый рөхсәтне 
бирүдән баш тарту турында тәкъдимнәр әзерли һәм аларны башкарма комитет 
җитәкчесенә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар тыңлаулар үткәрелгән көнне гамәлгә 
ашырыла. 

3.5.3.  Комиссиягә кергән мәгълүматлар һәм тәкъдимнәр нигезендә Палата белгече:  
җир кишәрлегеннән рөхсәт ителгән файдалану төрен үзгәртү документларын яисә 

баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 
проектын (алга таба - баш тарту турында хат) әзерли;  

әзерләнгән документ проектын билгеләнгән тәртиптә килештерү процедурасын 
гамәлгә ашыра;  

Документларны яисә имза салудан баш тарту турында хат проектын башкарма 
комитет җитәкчесенә (ул вәкаләт биргән затка) җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгатьләргә җаваплар алынган 
көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Башкарма комитет җитәкчесенә имза салуга 
юнәлдерелгән документлар (ул вәкаләт бирелгән затка). 

3.5.4. Башкарма комитет җитәкчесе (ул вәкаләт биргән зат) карар проектын раслый, 
карарны имзалый һәм аны башкарма комитетының мөһере белән таныклый яисә кире кагу 
турындагы хатка кул куя. Имзаланган документлар Палата белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура проектлар раслауга килгән көнне гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: кул куелган карар яки баш тарту турында хат.  
3.5.5. Палата белгече: 
кире кагу турындагы карарны яки хатны терки; 
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мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан 
файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә, рәсмиләштерелгән карар 
яисә кире кагу турында хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар башкарма комитет җитәкчесе 
тарафыннан документларга кул куйган көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

 
3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 

 
3.6.1. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) язу яки баш тарту 

турындагы хат астына рәсмиләштерелгән карар бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 

башкарыла: 
карар бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
шушы Регламентның 3.5.3 пунктчасында каралган процедура тәмамланганнан соң 

бер көн эчендә почта аша хат җибәрү,  
Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән карар яисә җир кишәрлеген бирүдән баш 

тарту турында хат.  
 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.7.3. КФҮдән муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.8. Техник хаталарны төзәтү.  

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 

шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  
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Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, карап тикшерү өчен 

Комитетның җаваплы белгеченә юлланган гариза.                

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) 

техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен шәхсән рәсемгә 

төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның төп 

нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү юлы белән (электрон почта 

ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 

теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч 

көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең үтәлешен 
контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль башкарма комитет җитәкчесенең 
муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыруга җаваплы урынбасары, Палата рәисе, шулай 
ук башкарма комитет һәм Палата белгечләре тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 
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Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алганда һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 
мөмкинлеге булганда эшчәнлекнең ачыклыгы ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
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басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
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урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта  
 

   

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
 

муниципаль берәмлек) 
 
_____________________________________________________
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар өчен - тулы исем, оештыру-хокукый форма, 
дәүләт теркәве турында белешмәләр; физик затлар өчен - 
фамилия, исем, атасының исеме, паспорт мәгълүматлары, 
яшәү урыны буенча теркәлү, телефон) 

 
Җир кишәрлегеннән шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалану төрен үзгәртү турында 

гариза 
 

 Сездән _______ кв.м. мәйданлы җир кишәрлеген шартлы рәвештә куллану төрен 
үзгәртүен сорыйм ___________________________  

 Җир кишәрлегенең адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак 
пункт____________________урам________________ йорт __ җирле үзидарә органы 
күрсәтмәсе нигезендә (нинди күрсәтергә) __________ «_____» __________ 20_____ ел 
№__ 

сорала торган җир кишәрлегенең кадастр номеры: _________________________ 
яисә сорала торган җир кишәрлеге кадастр исәбендә тормаган очракта, җир кишәрлеге 
урнашкан кадастр кварталының кадастр номеры, ____________ 

Юридик затлар өчен: ОГРН _____________________ 
                                        ИНН ______________________ 
Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 
1) шәхесне таныклый торган документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мөрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса) 
3) Хокукый билгели торган документларның күчермәләре, әгәр хокук күчемсез 

мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән булса. Сканерланган документларның 
төп нөсхәләрен сораганда бирүгә алынам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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2 нче кушымта 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Палаты проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты  готовит 

документы, согласовывает в 

установленном порядке и 

направляет документы 

Руководителю Исполкома

Направленный документ

 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Палата направляет сообщения о 

проведении публичных 

слушаний 

Специалист Палаты 

готовит письмо об отказе

Письмо об 

отказе

Рассмотрение и направление 

заключения в Комиссию
Направленное заключение

Комиссия осуществляет 

подготовку рекомендаций или 

об отказе в предоставлении 

такого разрешения с указанием 

причин принятого решения и 

направляет их Руководителю 

Исполкома

Принятое решение 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Сообщения, направленные 

адресатам

Председатель Палаты 

согласовывает письмо и 

направляет руководителю 

Исполкома

Письмо об 

отказе

Руководитель Исполкома 

подписывает письмо об 

отказе и направляет в 

Палату

Письмо об 

отказе

Специалист Палаты выдает 

письмо

Выданное 

письмо об 

отказе 
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Руководитель Исполкома 

(лицо, им уполномоченное) 

утверждает проект 

постановления, подписывает  

постановление и заверяет его 

печатью Исполкома или 

утверждает и подписывает 

письмо об отказе. Подписанные 

документы направляются 

специалисту Палаты

Подписанное  постановление 

или письмо об отказе

Специалист Палаты 

регистрирует постановление 

или письмо об отказе,

извещает заявителя (его 

представителя) с 

использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о 

результате предоставления 

муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи 

оформленного постановления 

или письма об отказе и выдает 

заявителю

Выданное постановление или 

письмо об отказе
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы муниципаль 
районы Башкарма комитеты 
җитәкчесенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
_______________________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  Гаризага 
теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 
билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә 
һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
______________ _________________ ( _________________________________________) 
 (дата)   (имза)               (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 



 

Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитетының (шәһәр округы) карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
29 нчы кушымта 

 

 

 

Социаль наем шартнамәсе буенча бирелгән муниципаль торак фондының торак 
урыннарын алмаштыру документларын рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) социаль наем шартнамәсе буенча бирелгән муниципаль торак фондының 
торак урыннарын алмаштыру документларын рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 

1.2. Хезмәтләр алучылар: физик затлар (алга таба - мөрәҗәгать итүчеләр). 
1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 

Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 
Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 

мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.)  

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//);  

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/);  

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
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1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бүлек белгече 
тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет 
биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен 
урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге документлар нигезендә башкарыла: 
Россия Федерациясе Торак кодексы белән 2004 елның 29 декабрендәге 188-ФЗ 

номерлы (алга таба - РФ ТК) (Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 03.01.2005, № 1 
(1 өлеш), 14 ст.); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыентыгы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында»2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р 
номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү 
һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган таләпнең 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Социаль наем шартнамәсе буенча бирелгән муниципаль торак фондының торак урыннарын алмаштыру документларын рәсмиләштерү 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне турыдан-
туры күрсәтүче башкарма-боеру 
органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
Палата 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Торак биналарын алмаштыру шартнамәсе. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мөрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, Россия Федерациясе 
законнары белән каралган 
очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору срогы 

Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гариза кергән вакыттан алып 13 көн.10 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен закон яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан 

1) гариза; 
2) шәхесне таныклый торган документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
4) Граждан-мөрәҗәгать итүче һәм аның гаилә әгъзалары биләгән торак урыннан файдалану хокукын раслый торган документлар күчермәләре 

(шартнамә, ордер, торак урынны бирү турында карар һәм башка документлар); 

                                                        
10 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан чыгып 

билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, аларны тапшыру 
тәртибе нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган документларның 
тулы исемлеге 

5) Мөрәҗәгать итүче гражданнарның гаилә составы турындагы документлар күчермәләре (туу турында таныклык, никахлашу турында таныклык, 
уллыкка (кызлыкка) алу турында карар, гаилә әгъзасы итеп тану турында суд карары һ.б.); 

6) Йорт китабыннан өземтә (документ коммерция оешмалары тарафыннан бирелгән очракта); 
7) БТИ техник паспортларыннан этаж планы (булганда) һәм экспликация белән өземтә. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетта шәхси мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның 
электрон формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның берсен кулланып тапшыра (җибәрә) 
ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 
почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән, гомуми 

файдаланудагы мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша имзаланган электрон документ рәвешендә тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга 
хокуклы булган документларның 
тулы исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчеләр 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән электрон 
рәвештә, аларны тапшыру 
тәртибе; дәүләт органы, җирле 
үзидарә органы яки шушы 
документлар белән эш итүче 
оешма 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге документлар алына: 
1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт күчемсез мөлкәт реестрыннан гариза 

бирүгә кадәрге биш ел эчендә гариза бирүче гаиләсенең хокукка сәләтле һәр әгъзасына язма); 
2) Йорт китабыннан өземтә (документ җирле үзидарә органнары тарафыннан бирелгән очракта). 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән. 
Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагындагы югарыда санап үтелгән документларны 

таләп итү тыела. 
Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән мәгълүматларны үз эченә алган документларны тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми 
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хезмәт күрсәтү өчен таләп 
ителгән һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган дәүләт 
хакимияте органнары (җирле 
үзидарә органнары) һәм аларның 
структур бүлекчәләре исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры килмәве; 
3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган документларда к төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  аңларга мөмкинлек бирми торган җитди 

зыяннар бар; 
4) Документлар тиешле булмаган органга тапшыру 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән гаризада һәм (яисә) документларда тулы 

булмаган һәм (яисә) дөрес булмаган мәгълүмат бар; 
2) дәүләт хакимияте органының, җирле үзидарә органының йә дәүләт хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органының яисә җирле үзидарә 

органының документлары һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат булмауны раслый торган ведомствоара гарызнамәгә 
юлламасы, әгәр тиешле документ мөрәҗәгать итүче тарафыннан үз инициативасы белән күрсәтелмәгән булса; 

3) алмаштырыла торган торак урынын яллаучыга торак урынын социаль наем шартнамәсен өзү яисә үзгәртү турында дәгъва белдерелгән; 
4) алмаштырыла торган торак урыннан файдалану хокукы суд тәртибендә дәгъвалана; 
5) алмаштырыла торган торак бина билгеләнгән тәртиптә яшәү өчен яраксыз дип танылган;  
6) тиешле йортны сүтү яки аны башка максатларда куллану өчен яңадан җиһазландыру турында карар кабул ителде; 
7) Әлеге йортта торак биналарын яңадан төзеп һәм (яисә) яңадан планлаштырып, тиешле йортка капиталь ремонт ясау турында карар кабул 

ителде; 
8) коммуналь фатирга алмаштыру нәтиҗәсендә Россия Федерациясе Торак кодексының 51 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган 

исемлектә күрсәтелгән хроник авыруларның авыр төрләреннән берсе булган граждан урнаштырыла. 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  
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2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү өчен түләү 
күләмен исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп ителми 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм 
мондый хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләрен алганда чиратта 
көтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен теркәү, 
шул исәптән электрон формада 
теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә теркәлә 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, шул 
исәптән  инвалидларны социаль 
яклау турында Россия 
Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мөмкинлеген 
тәэмин итүгә, әлеге хезмәтләрне 
күрсәтү тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат 
стендлары урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның 
эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, 
шул исәптән инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла 
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2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи 
затлар белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәгенең читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-
коммуникацион технологияләр 
кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында, шул 
исәптән мәгълүмат алу 
мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  
КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 
белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  
мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 
инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 
Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 
мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм бирү чиратлары; 
муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә 

шикаятьләр. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче 

вазыйфаи затның һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы регламент нигезендә 
билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (алга таба - КФҮ) күрсәтелгәндә, МФЦның ерак эш 
урыннарында консультация, документлар кабул иткәндә һәм биргәндә КФҮ белгече КФҮ белгече башкара. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан   Бердәм дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
порталында, КФҮ сайтында алынырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан Республикасы 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза Татарстан Республикасының дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) Бердәм порталы (http:/ 
www.gosuslugi.ru/) аша бирелә. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү 

урыннарында административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү; 
2) гаризалар кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр формалаштыру һәм җибәрү; 
4) комиссия тарафыннан документлар карау; 
5) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы        

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Гариза бирүчеләргә консультацияләр бирү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүчеләр шәхсән һәм (яисә) телефон аша муниципаль хезмәт алу 

тәртибе турында консультацияләр алу өчен Палатага мөрәҗәгать итәләр. 
Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен 

кирәкле документациянең составы, формасы һәм эчтәлеге буенча консультация бирә һәм 
кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: консультацияләр, тәкъдим ителгән документациянең 
составы, формасы һәм эчтәлеге буенча кисәтүләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат аша яисә КФҮ аша муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында язма гариза бирә һәм документларны шушы Регламентның              
2.5 пункты нигезендә Палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша 
бирелергә мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүчеләрнең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүчеләрнең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә буенча гамәл кылган 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
махсус журналда гаризалар кабул итү һәм теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчеләргә тапшырылган документлар кабул итү датасы, бирелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәләрен тапшыру; 

Гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа 
кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма 

комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки мөрәҗәгать итүчегә кире кайтарылган 
документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм 
гаризаны Палатага җибәрә. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 
башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамәләр формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә: 
1) Күчемсез мөлкәткә хокукларның һәм аның белән алыш-бирешләрнең бердәм 

дәүләт реестрыннан үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына (гариза биргән 
биш ел эчендә мөрәҗәгать итүченең гаиләсенең хокукка сәләтле һәр әгъзасына) аерым 
затның хокуклары турында өземтәләр; 

2) Йорт китабыннан өземтәләр (әгәр документ җирле үзидарә органнары 
тарафыннан бирелгән булса). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер эш көне эчендә башкарыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: юнәлтелгән сорау. 
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән гарызнамә 

нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны 
(мәгълүматны) бирә яисә документларның булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту турында 
хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 
көненнән дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 
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Процедураларның нәтиҗәсе: соралган белешмәләр, яки Бүлеккә җибәрелгән баш 
тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Документларны комиссия тарафыннан карау 
 
3.5.1. Палата белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
тапшырылган документлардагы белешмәләрнең дөреслеген тикшерү; 
исәпкә алу эшләрен рәсмиләштерү (барлык документларны аерым папкага туплау); 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булу-булмавын тикшерү. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, Палата белгече 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында бәяләмә әзерли. Бәяләмә хисап эшенә 
беркетеп куела; 

гаиләләрнең исәпкә алу эшләрен иҗтимагый торак комиссиясе каравына җибәрү 
(алга таба - комиссия). 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар запросларга җаваплар кергән 
вакыттан бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураларның нәтиҗәсе: иҗтимагый торак комиссиясенә юнәлдерелгән исәпкә 
алу эше . 

3.5.2. Комиссия секретаре түбәндәге гамәлләрне башкара: 
кергән документларны өйрәнү; 
комиссия утырышы көнен билгеләү; 
комиссия әгъзаларына комиссия утырышы узасы көн турында хәбәр итү. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар документлар кергән вакыттан бер көн 

эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураларның нәтиҗәсе: утырыш көне турында комиссия әгъзаларына хәбәр 

итү. 
3.5.3. Комиссия үз утырышында хисап эшен карый һәм алмашуны рөхсәт итү яки кире 

кагу турында карар кабул итә. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура комиссия 
утырышы көнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар комиссия утырышы көнендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: куелу турындагы яки исәпкә куелудан баш тарту турындагы 

карар. 
3.5.4. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмә рәвешендә (2 нөсхә) 

рәсмиләштерә һәм имза кую өчен комиссия әгъзаларына тапшыра. 
Процедуралар комиссия утырышы көнендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзага тапшырылган бәяләмә. 
3.5.5. Комиссия әгъзалары беркетмәгә имза сала һәм комиссия секретарена 

җибәрелә. 
Процедуралар комиссия утырышы көнендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: комиссия әгъзалары тарафыннан имзаланган бәяләмә. 
3.5.6. Комиссия секретаре комиссия протоколын бүлек белгеченә, исәпкә алу эше 

белән бергә җибәрә.  
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура карар кабул ителгән вакыттан бер көн 

эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: комиссия протоколы һәм Палата белгеченә юнәлдерелгән 

хисап эше.  
 
3.6. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
 
3.6.1. Комиссия алмашуны рөхсәт итү турында карар кабул иткән очракта Палата 

белгече: 
килешү проектын әзерли; 
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алмашуны рөхсәт итү турында карар проектын әзерли (алга таба - боерык).   
Комиссия рөхсәт бирүдән баш тарту турында карар кабул иткән очракта, алмашка 

алуны кире кагу турында хат проектын (алга таба - хат) әзерли һәм килештерүгә җибәрә. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Палата башлыгын килештерүгә юнәлдерелгән 

күрсәтмә (хат) проекты. 
3.6.2. Палата башлыгы күрсәтмә (хат) проектын килештерә һәм имзага башкарма 

комитет җитәкчесенә җибәрә. 
3.6.3. Башкарма комитет җитәкчесе күрсәтмә яки хат проектын раслый һәм Палатага 

җибәрә. 
3.6.1 - 3.6.3.6.3 пунктчаларында билгеләнгән процедуралар беркетмә һәм хисап эше 

кергән вакыттан бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: расланган карар проекты яки хат. 
 

3.7. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 

 
3.7.1. Палата белгече торак биналарын алмаштыру буенча килешүне терки һәм 

бирә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта мөрәҗәгать итүчеләр баш тарту 

сәбәпләрен күрсәтеп хат белән, шулай ук телефон һәм (яисә) электрон почта аша хәбәр 
ителә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

шартнамә бирү - мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат җибәрү - имза салынган 

көндә. 
Процедураларның нәтиҗәсе: торак урыннары белән алыштыру буенча бирелгән 

шартнамә яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында юллама хат. 
 
3.8. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.8.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.8.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.8.3. КФҮдән муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.6 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 

3.9. Техник хаталарны төзәтү.  

3.9.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 

шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 
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3.9.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән 

һәм теркәлгән гариза . 

3.9.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) 

техник хата булган документның оригиналын төшереп калдыру өчен шәхсән рәсемгә 

төшереп калдыру өчен, яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның төп 

нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү юлы белән (электрон почта 

ярдәмендә) хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 

яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң 

өч көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

 
 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1.   Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, Комитетта эшләүче вазифаи 
затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата карарлар әзерләүне үз эченә ала.   

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең үтәлешен 
контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контроль муниципаль хезмәт 
күрсәтү эшен оештыруга җаваплы инфраструктура үсеше буенча башкарма комитет 
җитәкчесенең урынбасары, шулай ук инфраструктур үсеш бүлеге белгечләре тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 
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4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе мөрәҗәгать итүчеләр мөрәҗәгатьләрен үз 
вакытында карамаган өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә КФҮ эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 
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6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
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муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

 



 233 

1 нче  кушымта 
 

   

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
 

муниципаль берәмлек) 
 
____________________________________________________(
алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(физик затлар өчен - фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
паспорт мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, 
телефон) 

 

 

 
Социаль наем шартнамәсе буенча бирелгән торак урыннарны алмаштыру 

документларын рәсмиләштерү турында гариза 
 

 Торак урынын алыштыру документларын рәсмиләштерүегезне сорыйм. 
 Торак урыны адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак 

пункт____________урамы_______йорты. 
 
 
Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 
1) шәхесне таныклый торган документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр мөрәҗәгать итүче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса); 
3) граждан-мөрәҗәгать итүче һәм аның гаилә әгъзалары биләгән торак урыннан 

файдалану хокукын раслый торган документлар күчермәләре (шартнамә, ордер, торак 
урын бирү турында карар һәм башка документлар); 

4) Мөрәҗәгать итүче гражданнарның гаилә составы турындагы документлар 
күчермәләре (туу турында таныклык, никахлашу турында таныклык, уллыкка (кызлыкка) 
алу турында карар, гаилә әгъзасы итеп тану турында суд карары һ.б.). 

5) Йорт китабыннан өземтә (документ коммерция оешмалары тарафыннан бирелгән 
очракта); 

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) һәм экспликация белән 
өземтә. 

Сканерланган документларның төп нөсхәләрен сораганда бирүгә алынам. 
 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  

 



 234 

2 нче кушымта 
  

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента (1 день)

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Комиссия.

Проведение акта обследования 

и принятие решения  

Протокол 

комиссии

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

проекты документов

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проекты 

документов

Начальник Отдела 

согласовывает проекты

Согласованные 

проекты 

документов

Руководитель Исполкома 

подписывает документы 

Подписанные 

документы 

Отрицательное

Специалист Отдела 

регистрирует и выдает 

документы

Выданный 

договор по 

обмену 

жилыми 

помещениями 

или письмо об 

отказе
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
___________________________ 

 
Техник хатаны төзәтү турында гариза 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр 

итәм. _______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 

күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) 

үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын 

раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  

Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 

документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 

_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

____________ _________________ ( _____________________________________) 

 (дата)  (имза)                          (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Кушымта  
(белешмә)  

 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Башкарма комитетның эшләр 
идарәчесе 

 Lyuciya.Kurbanova@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитетының (шәһәр округы) карарына  
«25» апрель, 2019 ел № ПР-100 
30 нчы кушымта 

 
Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда 
документлар рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ 

регламенты  
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда 
документлар рәсмиләштерү буенча хезмәтләр күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - 
муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәтне алучылар: физик затлар (алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 

(алга таба - Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 
Муниципаль хезмәтне башкаручы - «Актаныш муниципаль районы мөлкәт һәм җир 

мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба - Палата). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. Муниципаль районның рәсми сайтының адресы «Интернет» мәгълүмат-

телекоммуникация челтәрендә (алга таба - «Интернет» челтәре): http:/ 
www.aktanysh.tatar.ru).http://www.aktanysh.tatar.ru 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм 
текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары аша мөрәҗәгать итүчеләр белән 
эшләү өчен. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат шушы Регламентның 
1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт 
турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http:/ 
www.aktanysh.tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(http://uslugi.tatar.ru/);  

4) Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) бердәм порталында (http:/ 
www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (Палатада): 

http://www.aktanysh.tatar.ru/
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телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә 

почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бүлек белгече 
тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет биналарындагы 
мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла:  
«Россия Федерациясендә торак фондын хосусыйлаштыру турында» 04.07.1991 

номерлы Россия Федерациясе Законы (алга таба - 1541-1 номерлы РФ Законы) (Норматив 
актлар бюллетене, № 1, 1992); 

"Күчемсез милеккә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәве 
турында" 1997 елның 21 июлендәге 122-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 122-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыентыгы, 28.07.1997, № 30, 3594 ст.); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 2010, 
№ 31, 4179 ст.); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән расланган 
палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р номерлы 
күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга 
таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү һәм 
бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка (муниципаль 
хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән 
документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, 
грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү 

стандартына куелган 
таләпнең атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне 

билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль торак фондының торак урыннарын 
гражданнар милкенә тапшырганда документлар 
рәсмиләштерү 

1541-1 номерлы РФ Законы 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

Устав; 
Палата турындагы нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Торак урынын милеккә тапшыру турында шартнамә; 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 

карар 

Федераль законның 14 
статьясы 
№122-ФЗ 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гариза кергән 
вакыттан соң 11 көн.11 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 
каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 

1) гариза; 
2) һәр гаилә әгъзасы шәхесен раслаучы документлар; 

снилс; инн; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр 

мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 

 
 
218-ФЗ 

                                                        
11 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

4) гражданнарның торак урыннан файдалану хокукын 
раслый торган документ (ордер, торак урынга социаль 
наем шартнамәсе); 
социального найма жилого помещения); 

5) Йорт китабыннан өземтә (документ коммерция 
оешмалары тарафыннан бирелгән очракта); 

6) Опекун таныклыгы күчермәсен, әгәр торак бинада 
бары тик 14 яшьтән 18 яшькә кадәрге балигъ булмаган 
затлар яки хокуктан файдалану сәләте чикләнгән 
гражданнар гына яшәсә; 

7) Опекун, попечитель билгеләү турындагы карар, 
опекун таныклыгы күчермәсе, торак урынны 
хосусыйлаштыруга опека һәм попечительлек 
органнарының рөхсәте - бары тик 14 яшькә кадәрге 
балигъ булмаган гражданнар гына яшәгән торак урынны 
хосусыйлаштырганда; 

8) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында 
нотариаль таныкланган гариза (әгәр гаилә әгъзалары 
хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсә); 

9) элеккеге яшәү урыннарыннан түләүсез 
хосусыйлаштыру хокукыннан файдаланмау турында 
белешмә. 

Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза 
бланкын гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән 
мөрәҗәгать итеп алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы Актаныш муниципаль районының рәсми 
сайтында, КФҮ сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм теркәлә торган документлар мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан кәгазь чыганакларда түбәндәге 
ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга мөмкин: 

шәхсән (мөрәҗәгать итүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан). 

Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 
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мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагындагы һәм 
мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы 
муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле һәм мөрәҗәгать итүче 
тапшырырга хокуклы булган 
документларның тулы 
исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчеләр 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә, аларны 
тапшыру тәртибе; дәүләт 
органы, җирле үзидарә органы 
яки шушы документлар белән 
эш итүче оешма 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) Йорт китабыннан өземтә (документ җирле үзидарә 
органнары тарафыннан бирелгән очракта); 

2) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез 
мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

3) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар 
һәм теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә. 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 
алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Хосусыйлаштыру мондый затларны хосусыйлаштыру 
шартнамәсенә кертмичә гамәлгә ашырылган очракта, 14 
яшькә кадәрге балигъ булмаган һәм хокукка сәләтсез 
гражданнар яшәгән торак урынны хосусыйлаштырганда 
опека һәм попечительлек органнарының ризалыгы  
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2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 
2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры 
килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда к төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  
аңларга мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру. 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, яки тәкъдим ителгән гаризада 
һәм (яисә) документларда тулы булмаган һәм (яисә) 
дөрес булмаган мәгълүмат бар; 

2) документлар тиешле булмаган органга тапшыру 
3) дәүләт хакимияте органының, җирле үзидарә 

органының яки дәүләт хакимиятенең ведомство 
буйсынуындагы органының яисә җирле үзидарә 
органының документлары һәм (яисә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат булмауны раслый торган 
ведомствоара гарызнамәгә юлламасы, әгәр тиешле 
документ мөрәҗәгать итүче тарафыннан үз 
инициативасы белән күрсәтелмәгән булса; 

4) хосусыйлаштыру хокукы элегрәк кулланылган; 
5) балигъ булмаган гаилә әгъзаларын 

хосусыйлаштыруда катнашучылар арасыннан төшереп 
калдыру (опека һәм попечительлек органнары 
рөхсәтеннән башка) 

 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   



245 

 

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү 
– 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза 
бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла 
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һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 

хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 

турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 

дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 

узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
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күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны 
электрон документ формасында тапшыру закон 
нигезендә каралган булса, гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
порталы (http://uslugi.tatar.ru) яки муниципаль хезмәтләр 
порталы (http://uslugi.kzn.ru) аша тапшырыла 

 

http://www.gosuslugi.ru/
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, 

аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада 

административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 

урыннарында, күпфункцияле үзәкләрдә административ процедураларны үтәү 

үзенчәлекләре 

 

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

1) гариза бирүчегә консультация бирү; 

2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 

3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 

4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 

5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 

3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-

схемасы 2 нче кушымтада күрсәтелгән. 

 

3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 

 

3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать 

итәргә хокуклы. 

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

бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 

формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 

3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 

 

3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты 

нигезендә документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны 

аша бирелергә мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада 

китерелгән. 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә күрсәтү турындагы гариза электрон 

почта яисә Интернет аша Палатага җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 

гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
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мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  

мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән 

очракта); 

әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  

тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 

ассызыклаулар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр 

булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 

гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 

мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән 

керү номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 

документлар күчермәсен тапшыру; 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрү. 

Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, 

документлар кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны 

теркәү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул 

итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, 

документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 

башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 

гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  

3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза 

җибәрә. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 

 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 

 

3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә: 

1) Йорт китабыннан өземтәләр (документ җирле үзидарә органнары тарафыннан 

бирелгән очракта); 

2) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына 

хокуклары турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 

3) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә. 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер эш көне эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: юнәлтелгән сорау.  

3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән гарызнамә 

нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны 

(мәгълүматны) бирә яисә документларның булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту 

турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 

гамәлгә ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 

көненнән дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 

ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 

Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 

федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 

ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 

булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага 

җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 

 

3.5.1.  Палата белгече кергән мәгълүматлар нигезендә:  

документларны рәсмиләштерү буенча күрсәтмә проектын яисә документларны 

рәсмиләштерүдән баш тарту турында хат проектын әзерли, баш тартуның сәбәпләрен 

күрсәтеп;  

документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында күрсәтмә (документларны 

рәсмиләштерү турында карар кабул ителгән очракта) яисә хат проектын 

рәсмиләштерә (документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында карар кабул 

ителгән очракта); 

әзерләнгән документ проектын билгеләнгән тәртиптә килештерү процедурасын 

гамәлгә ашыра;  

Кулланылган күрсәтмә кушымтасы белән күрсәтмә проектын яки Палата 

җитәкчесе имзасына документлар рәсмиләштерүдән баш тарту турында хат проектын 

җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар запросларга җаваплар кергән 

вакыттан алып өч көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: палата җитәкчесенә тапшырылган документ 

проекты. 

3.5.2. Палата җитәкчесе документ проектын килештерә һәм кул кую өчен 

Башкарма комитет җитәкчесенә җибәрә. 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: боерыкның расланган проекты һәм кул куелган  

күрсәтмә яисә документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында имзаланган хат. 

3.5.3. Башкарма комитет җитәкчесе документ проектына кул куя һәм Палатага 

җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура 

тәмамланганнан соң бер көн эчендә башкарыла. 

Палата белгече гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан файдаланып 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр 

итә, документлар рәсмиләштерүдән баш тарту турында рәсмиләштерелгән күрсәтмә 

яисә хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

 

3.6. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

 

3.6.1. Палата белгече: 

күрсәтмә нигезендә торак урынны мөрәҗәгать итүчегә милеккә тапшыру 

шартнамәсен (алга таба - килешү) әзерли.  

Килешүне теркәү журналында терки. 

Мөрәҗәгать итүчегә Палата җитәкчесе кул куйган килешү бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүчегә карар 

бирелгән вакыттан ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән шартнамә. 

 

3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 

 

3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  

3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  

3.7.3. КФҮдән муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар 

әлеге Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 

3.8. Техник хаталарны төзәтү.  

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
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Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 

тарафыннан бердәм дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы яисә дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша бирелә. 

3.8.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү турында 

гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм аларны 

Палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе:Палата белгеченә карауга юнәлтелгән кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза  

3.8.3. Палата белгече хезмәт нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 

максатларында документларны карый, әлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган 

процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник 

хата булган документның төп нөсхәсен төшереп калдыру өчен, төзәтелгән документны 

тапшыра.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 

теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч 

көн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең үтәлешен 
контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү 
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буенча эшне оештыру өчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше бүлеге белгечләре 
тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
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күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
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сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
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китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

 
   

(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
 

муниципаль берәмлек) 
 
_____________________________________________________
(алга таба - мөрәҗәгать итүче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, телефон) 

 

 

 

 
Торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү турында 

гариза 
 

 Документларны милеккә рәсмиләштерүегезне сорыйм. 
 Торак урыны адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак 

пункт____________урамы_______йорты. 
 
 
Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 
1) гаиләнең һәр әгъзасының шәхесен раслый торган документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр мөрәҗәгать итүче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса); 
3) гражданнарның торак урыннан файдалану хокукын раслый торган документ 

(ордер, торак урынга социаль наем шартнамәсе); 
социального найма жилого помещения); 
4) Йорт китабыннан өземтә (документ коммерция оешмалары тарафыннан бирелгән 

очракта); 
5) Опекун таныклыгының күчермәсен, әгәр торак бинада бары тик 14 яшьтән 18 яшькә 

кадәрге балигъ булмаган затлар яки хокуктан файдалануга сәләтлелеге чикләнгән 
гражданнар гына яшәсә; 

6) опекун, попечитель билгеләү турындагы карар, опекун таныклыгының күчермәсе, 
торак урынны хосусыйлаштыруга опека һәм попечительлек органнарының рөхсәте - бары 
тик 14 яшькә кадәрге балигъ булмаган гражданнар гына яши торган торак урынны 
хосусыйлаштырганда; 

7) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариаль таныкланган гариза 
(әгәр гаилә әгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсә); 

8) элеккеге яшәү урыннарыннан түләүсез хосусыйлаштыру хокукыннан файдаланмау 
турында белешмә. 

Сканерланган документларның төп нөсхәләрен сораганда бирүгә алынам. 
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(дата)  (имза)   (ФИО)  
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2 нче кушымта 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист уведомляет заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела

на основании документа  

готовит договор передачи 

жилого помещения в 

собственность заявителю, 

регистрирует, утверждает в 

установленном порядке 

договор и выдает заявителю

Выданный договор 

или письмо об отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Отдела определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Отдела направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 

 
 

Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр итәм. 

_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 

торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 

ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  Гаризага 

теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 

билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә 

һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
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_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 

____________ ___________________ ( _________________________________________) 

 (дата)  (имза)                            (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 



 

Кушымта  
(белешмә)  

 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты карарына  
2019 елның «25» апрелендәге ПР-
100 
кушымта  

 
 

Муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт 
бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
 1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга 
рөхсәт бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - 
муниципаль хезмәт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик яисә юридик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  
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4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 

почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет 
биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен 
урнаштырыла. 

1.4. Хезмәт күрсәтү түбәндәге документлар  нигезендә гамәлгә ашырыла: 
Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 

(Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба - РФ Җир 
кодексы); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында»2010 елның               
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 
02.08.2010, № 31, 4179 ст.) (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2014 елның 27 декабрендәге 1244 номерлы 
карары белән “Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү кагыйдәләрен (алга таба - Рөхсәт бирү 
кагыйдәләре) (РФ кануннары җыентыгы, 08.12.2014, №49 (VI өлеш), 6951 ст.); 

Россия Икътисади үсеш министрлыгының  кадастр планында җир кишәрлеген яисә 
җир участокларын урнаштыру схемасын әзерләү таләпләрен раслау турында һәм 
территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен урнаштыру 
схемасын электрон документ рәвешендә урнаштыру схемасын әзерләгәндә территориянең 
кадастр планында урнашу схемасын раслау турында»2014 елның 27 декабрендәге               
762 номерлы боерыгы белән (алга таба - 762 номерлы боерык) (Рәсми интернет-хокукый 
мәгълүмат http://www.pravo.gov.ru, 18.2015); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р 
номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү 
һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  



266 

 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына таләп атамасы 

Стандарт таләбе эчтәлеге 
Муниципаль хезмәтне яки 
таләпне билгели торган 

норматив акт  

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү 

РФ ЗК. 39.34 ст. 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Рөхсәт бирү турындагы яки рөхсәт бирүдән баш тарту 
турындагы карар. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 

 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

Гариза килгән көннән соң 10 көн эчендә.12 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган 

Рөхсәт бирү кагыйдәләренең 7 
п. 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 

1) Гариза (1 нче кушымта) ; 
2) Мөрәҗәгать итүченең шәхесен һәм мөрәҗәгать 

итүче вәкилен раслаучы документлар күчермәләре һәм 
мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый 
торган документ, әгәр гариза гариза гариза бирүче вәкиле 
тарафыннан бирелгән булса; 

Рөхсәт бирү кагыйдәләренең 4 
п. 

                                                        
12Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

3) Җир яисә җир кишәрлегенең бер өлешен (күчемсез 
мөлкәтнең дәүләт кадастрын алып барганда кулланыла 
торган координаталардан файдаланып) файдалану 
планлаштырылган очракта, территориянең характерлы 
чикләренең координаталарын күрсәтеп, территориянең 
кадастр планындагы җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән 
файдалану схемасы. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 
мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетта шәхси 
мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 
торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагында 
булган, шулай ук мөрәҗәгать 
итүче аларны, шул исәптән 
электрон формада алу 
ысуллары, аларны бирү 
тәртибе, дәүләт органы, 
җирле үзидарә органы яисә 
әлеге документлар белән эш 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге 
документлар алына: 

1) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез 
мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә; 

2) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар 
һәм теркәлгән хокуклар турында Бердәм дәүләт 
реестрыннан өземтә. 

3) Җир асты байлыкларын геологик өйрәнү эшләрен 
башкару хокукын раслаучы лицензия күчермәсе; 

Рөхсәт бирү кагыйдәләренең 5 
п. 
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итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

4) РФ Җир кодексының 39.34 статьясындагы 1 
пунктында каралган максатларда җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалану өчен нигезләрне раслый 
торган башка документлар.  

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 
алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми   

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 
2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры 
килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда  төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  аңларга 
мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру. 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 
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аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Баш тарту өчен нигезләр: 
а) Гариза рөхсәт бирү кагыйдәләренең 3 һәм 4 

пунктларында билгеләнгән таләпләрне бозып бирелгән;  
б) Гаризада җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән 

файдалану максатлары яки РФ Җир кодексының 39.34 
маддәсенең 1 пунктында каралмаган урнаштыру күздә 
тотылган объектлар күрсәтелгән. 

в) рөхсәт сорала торган җир кишәрлеге физик яисә 
юридик затка бирелгән 

 
Рөхсәт бирү кагыйдәләренең       
9 п. 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү 
– 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 

Кәгазь чыганакта гариза Палатага бирелә.   
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гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Запросны рәсмиләштерү өчен өстәл һәм урындыклар 
белән җиһазландырылган катнашу урыны, запросны 
тутыру үрнәкләре һәм хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документлар исемлеге белән мәгълүмати стендлар 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
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мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә Дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталы 
(http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы        

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
  
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру. 

Гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм гаризаны 

Палата белгеченә җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә: 
а) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
б) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 

турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
в) җир асты байлыкларын геологик өйрәнү эшләрен башкару хокукын раслый торган 

лицензия күчермәсен; 
г) РФ Җир кодексының 39.34 статьясындагы 1 пунктында каралган максатларда 

җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалану өчен нигезләрне раслый торган башка 
документлар.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән 
дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
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ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү 
 
3.5.1. Палата белгече алынган документлар нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында яисә күрсәтелүдән баш тарту турында карар 

кабул итә; 
рөхсәт бирү турында яисә рөхсәт бирүдән баш тарту турында карар проектын (алга 

таба - карар) яисә баш тарту турында хат әзерли; 
проектны килештерү процедурасын билгеләнгән тәртиптә гамәлгә ашыра;  
Башкарма комитет җитәкчесенә (ул вәкаләт биргән затка) имза салудан баш тарту 

турында карар яисә хат җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгатьләргә җаваплар алынган 

көнне гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Иполком җитәкчесе имзасына юнәлдерелгән проектлар 

(ул вәкаләт бирелгән затка). 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе карарны яки баш тарту турындагы хатны 

имзалый һәм теркәү өчен Палатага җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган документ яки теркәүгә юнәлдерелгән баш 

тарту турында хат.  
3.5.3. Палата белгече: 
кире кагу турындагы карарны яки хатны терки; 
мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, 

дәүләт хезмәте күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
датасын һәм вакытын хәбәр итә; 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе 
(вәкаләтле зат тарафыннан) документка кул куйган көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.4. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) рөхсәт бирү турында яки 
рөхсәт бирүдән баш тарту турында карар бирә яки кире кагу турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәге вакыт эчендә башкарыла: 
карар бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
почта аша баш тарту турында хат җибәрү - әлеге Регламентның 3.5.3 пунктчасында 

каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә. 
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

яисә почта аша баш тарту турында  юлланган хат. 
 
3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
3.6.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.6.2. Муниципаль хезмәтне күпфункцияле үзәктә күрсәтү күпфункцияле үзәкнең 

билгеләнгән тәртиптә расланган хезмәт регламенты нигезендә башкарыла.  
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3.6.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 
Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.7. Техник хаталарны төзәтү.  

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (4 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) шәхсән, яисә 

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

бердәм порталы яисә КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза . 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән 

(аның вәкиленнән) техник хата булган документның оригиналын  алу белән шәхсән 

имзасы белән бирә яки мөрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) документ 

алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан соң 

яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алынганнан соң 

өч эш көне эчендә башкарыла.     

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
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3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   

Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 
планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү эшен 
оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
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шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
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шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
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Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 
соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

 ________________________________________ 
(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
_________________________________________ (физик 
затлар өчен -фамилиясе, исеме, атасының исеме, тору 
урыны, шәхесне таныклаучы документның реквизитлары, 
ИНН) 
___________________________________________  
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-
хокукый рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРН дәүләт теркәве турында 
белешмәләр) 
___________________________________________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон 

номеры) 
 

 

 
Җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү турында гариза 

 
 Кадастр номеры җир кишәрлеген куллануга рөхсәт бирүегезне сорыйм (максатын 

галочка белән билгеләп үтү): 
   бер елдан да артык булмаган вакытка инженерлык тикшеренүләре үткәрү яки 

линияле объектка капиталь яисә агымдагы ремонт ясау; 
   төзелеш, реконструкция чорына федераль, региональ яисә җирле әһәмияттәге 

линия объектларын төзүне, реконструкцияләүне тәэмин итү өчен вакытлыча яисә ярдәмче 
корылмалар (коймаларны, көнкүреш кирәк-яракларын, түбәләрне кертеп), төзелеш һәм 
башка материалларны, техниканы төзүне, реконструкцияләүне кертеп) төзү; 

    тиешле лицензиянең гамәлдә булу срогына җир асты байлыкларын геологик 
өйрәнүне гамәлгә ашыру; 

    Төньякның, Себернең һәм Ерак Көнчыгышның җирле аз санлы халыкларының 
традицион яшәү рәвешен, хуҗалык итү һәм кәсепләрен аларның традицион яшәү 
урыннарында һәм традицион хуҗалык эшчәнлеген саклап калу һәм үстерү, аларның 
төньякның, Себернең һәм Россия Федерациясенең Ерак Көнчыгышның аз санлы төп 
халыкларына караган затларга һәм аларның общиналарына срокларны чикләмичә. 

Җир кишәрлегенең адресы: ___________________ муниципаль районы (шәһәр 
округы), торак пункт____________урамы______йорты. 

 _______ елга рөхсәт бирүегезне сорыйм. 
Гаризага түбәндәге документлар теркәлә (сканкопия): 
1) шәхесне раслый торган документ күчермәсе; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мөрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
3) җир яисә җир кишәрлегенең бер өлешен (күчемсез мөлкәтнең дәүләт кадастрын 

алып барганда кулланыла торган координаталардан файдаланып) файдалану 
планлаштырылган очракта, территориянең характерлы чикләренең координаталарын 
күрсәтеп, территориянең кадастр планындагы җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән 
файдалану схемасы. 

Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси үзенчәлекләрне 
бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка гамәлләр), муниципаль 
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хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан алар 
нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән автоматлаштырылган режимда 
эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле булып торган затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта әлеге 
документлар гамәлдә һәм дөрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
 

______________ _________________ ( _________________________________________) 
 (дата)   (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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2 нче кушымта 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Палаты проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты готовит 

договор, согласовывает его в 

установленном порядке, выдает 

заявителюдокумент

Выданный документ или 

письмо об отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа
Согласованный проект 

документа

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный документ или 

письмо об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Проект документа
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3 нче кушымта 

 
Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 

 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 

 

 

Татарстан Республикасы 

________________муниципаль 

районының мөлкәт һәм җир 

мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 

_____________________________ 
 

 
Техник хатаны төзәтү турында гариза 

 
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

_______________________________________________________________ 
(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дөрес белешмәләр: _____________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail:_______ адресына җибәрү юлы белән; 
адресы буенча кәгазь чыганактагы таныкланган күчермә рәвешендә: 

_______________________________________________________________. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 

күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) 
үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 
документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
______________  _________________ ( _______________________________) 
 (дата)    (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
 
 



 

Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты карарына  
2019 елның «25» апрелендәге ПР-100 

                                                        кушымта 
 

Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир 
кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) 
билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – «Интернет» 

челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// www.aktanysh.tatar.ru.) 
1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 

мөмкин:  
1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//); 

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 
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5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 

почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы 
мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла:  
Россия Федерациясе Граждан кодексының 1994 елның 30 декабрендәге 51-ФЗ номерлы 

(Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.) (алга таба - РФ ГК); 
Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 

(Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба - РФ Җир 
кодексы); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 
02.08.2010, № 31, 4179 ст.) (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

Россия Икътисади үсеш министрлыгының "Территориянең кадастр планында җир 
кишәрлеген яисә җир участокларын урнаштыру схемасын әзерләү таләпләрен раслау 
турында һәм территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен 
урнаштыру схемасын электрон документ рәвешендә урнаштыру схемасын әзерләгәндә 
территориянең кадастр планында урнашу схемасын раслау турында" 2014 елның 27 11 
декабрендәге 762 номерлы боерыгы белән (алга таба - 762 номерлы боерык) (Рәсми 
интернет-хокукый мәгълүмат http://www.pravo.gov.ru, 18.2015); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы); 

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2015 елның 19 мартындагы 168 
номерлы карары (алга таба - Тәртип) белән расланган Татарстан Республикасы милкендәге 
җир кишәрлекләре яисә дәүләт милке чикләнмәгән җир кишәрлекләре белән яңадан бүлешү 
нәтиҗәсендә хосусый милектәге җир кишәрлекләренең мәйданын арттыру өчен түләү 
күләмен билгеләү тәртибе (Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карарлары һәм 
күрсәтмәләре җыентыгы һәм республика башкарма хакимият органнары норматив актлары 
җыентыгы, 03.04.2015, № 25, 0857 ст.); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Уставы 
(алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән расланган 
палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р номерлы 
күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга 
таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
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дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 
эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү һәм 
бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата (язу, 
хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына куелган 

таләпнең атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне 
билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) җир 
кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү 

РФ ЗК. 39.29 ст. 
 

2.2. Җирле үзидарәнең 
муниципаль хезмәтне 
турыдан-туры күрсәтүче 
башкарма-боеру органы 
исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты 

Палата 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Җир кишәрлегенең урнашу схемасын раслау 
турындагы карар. 

Территорияне ызанлауның расланган проекты 
нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында 
килешү төзүгә килешү. 

Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү 
төзүдән баш тарту турындагы карар 

РФ Җир кодексының 39.29 ст.8 
п. 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мөрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 

Гариза буенча карар кабул итү гариза кергән көннән 
соң 10 көн эчендә.13 

Җир кишәрлекләренең кадастр паспорты яисә җир 
кишәрлекләре кергән көннән соң мөрәҗәгать итүчегә җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү проектының 
имзаланган нөсхәләрен җибәрү. 

Кадастр эшләрен үткәрүне яңадан бүлү 
нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир кишәрлекләрен 
дәүләт кадастр исәбенә алу максатларында үтәү срогы 

РФ ЗК 39.29 ст.8 п. 
 
РФ Җир кодексының 39.29 ст.13 
п. 
 

                                                        
13Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

һәм килешү проектын имзалау өчен мөрәҗәгать итүче 
билгеләгән срок муниципаль хезмәт күрсәтү чорына 
керми. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 
каралмаган 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен закон яисә башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү өчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең аларны алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон рәвештә мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан аларны 
алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе нигезендә 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
документларның тулы 
исемлеге 

1) Гариза (1 нче номерлы кушымта); 
2) Мөрәҗәгать итүченең җир кишәрлегенә хокук 

билгели яисә хокук раслый торган документлар 
күчермәләре, әгәр милек хокукы Бердәм дәүләт күчемсез 
мөлкәт реестрында теркәлмәгән булса; 

3) чикләрендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
гамәлгә ашырыла торган территорияне ызанлау проекты 
булмаса, җир кишәрлегенең урнашу схемасы; 

4) җир кишәрлеген бирү турындагы гариза белән 
мөрәҗәгать итүче вәкиле; СНИЛС; ИНН мөрәҗәгать иткән 
очракта, мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен 
раслый торган документ; 

5) мөрәҗәгать итүче чит ил юридик заты булган 
очракта, юридик затны дәүләт теркәве турында 
документларның чит ил законнары нигезендә төгәл 
тәрҗемәсе. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 
мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетта шәхси 
мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның электрон 
формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 
торган документларны кәгазьдә түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшыра (җибәрә) ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән, гомуми файдаланудагы мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрләре, шул исәптән «Интернет» 

РФ Җир кодексының 39.29 ст.3 
п. 
218-ФЗ 
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мәгълүмат-телекоммуникация челтәре аша, һәм дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы аша 
имзаланган электрон документ рәвешендә 
тапшырылырга мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка 
оешмалар карамагында 
булган, шулай ук мөрәҗәгать 
итүче аларны, шул исәптән 
электрон формада алу 
ысуллары, аларны бирү 
тәртибе, дәүләт органы, 
җирле үзидарә органы яисә 
әлеге документлар белән эш 
итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында 
түбәндәге документлар алына: 

1) Күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан 
өземтә (җир кишәрлегенә хокуклар турында); 

2) ЕГРЮЛдан белешмәләр. 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге регламентның 
2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары һәм башка оешмалар карамагындагы 
югарыда санап үтелгән документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 
мәгълүматларны үз эченә алган документларны 
тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигез була алмый 

 

2.7. Норматив хокукый 
актларда каралган 
очракларда килештерү хезмәт 
күрсәтү өчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган тарафыннан 
гамәлгә ашырыла торган 
дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Килештерү таләп ителми 
 

 

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән 
баш тарту өчен нигезләрнең 
тулы исемлеге 

1) Документларның тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар 
исемлегенә туры килмәве; 

РФ Җир кодексының 39.29 ст.7 
п. 
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3) гаризада һәм гаризага кушып бирелә торган 
документларда к төзәтмәләр, аларның эчтәлеген  
аңларга мөмкинлек бирми торган җитди зыяннар бар; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 
каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 
1) Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында гариза 

РФ Җир кодексының 39.28 статьясындагы 1 пунктында 
каралмаган очракларда бирелгән;  

2) РФ Җир кодексының 11.2 статьясындагы 4 
пунктында күрсәтелгән затларның, күрсәтелгән затлар 
хокуклары белән йөкләнгән җирләрне бүләргә тәкъдим 
ителә торган җир участоклары булса, язма рәвештә 
ризалыгы бирелмәгән;  

3) Хосусый милек хокукы барлыкка килгән җир 
кишәрлегендә хосусый милектәге җир кишәрлеген һәм 
дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җир һәм 
(яисә) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү нәтиҗәсендә 
бина, корылма, төгәлләнмәгән төзелеш объекты 
урнашачак, дәүләт милкендәге яисә муниципаль 
милектәге төгәлләнмәгән төзелеш объекты, башка 
гражданнар яисә юридик затлар милкендәге, сервитут 
шартларында урнашкан корылмадан (шул исәптән 
төзелеш тәмамланмаган корылмадан) яисә РФ Җир 
кишәрлеген рөхсәт ителгән файдалану өчен каршылык 
тудырмаган объекттан тыш, бина (шул исәптән төзелеш 
тәмамланмаган) урнашкан җир кишәрлеген яңадан бүлү 
нәтиҗәсендә;  

4) Җир кишәрлеген ызанлау проекты яисә җир 
кишәрлегенең урнашу схемасы белән хосусый милектәге 
җир кишәрлеген һәм дәүләт милкендәге яисә муниципаль 
милектәге һәм әйләнештән алынган яисә әйләнештән 
алынган җир кишәрлекләрен яңадан бүлү каралган; 

5) Җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен төзү 
хосусый милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт яисә 

 
 
 
РФ Җир кодексының 39.29 ст.9 
п. 
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муниципаль милектәге һәм дәүләт яисә муниципаль 
ихтыяҗлар өчен резервланган җир кишәрлеген яңадан 
бүлү юлы белән каралган; 

6) Җир кишәрлеген ызанлау проекты яисә җир 
кишәрлегенең урнашу схемасы буенча хосусый 
милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт милкендәге яисә 
муниципаль милектәге һәм аукцион предметы булган җир 
кишәрлеген яңадан бүлү каралган, аны үткәрү турында 
РФ Җир кодексының 39.11 статьясындагы 19 пункты 
нигезендә урнаштырылган хәбәрнамә йә мондый җир 
кишәрлегенә карата аның гамәлдә булу срогы 
тәмамланмаган килеш бирелүне алдан килештерү 
турында карар кабул ителгән;  

7) Җир кишәрлеге яисә җир кишәрлекләре мәгариф 
хосусый милектәге җир кишәрлеген, һәм дәүләт яисә 
муниципаль милектәге һәм җир кишәрлекләрен яңадан 
бүлү юлы белән каралган һәм аларга карата җир 
кишәрлеген алдан килештерү турында гариза яисә җир 
кишәрлеген бирү турында гариза бирелгән һәм бу хакта 
алдан килештерүдән баш тарту яисә бу бирүдән баш 
тарту турында карар кабул ителмәгән җир кишәрлеген 
яңадан бүлү юлы белән каралган; 

8) Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү нәтиҗәсендә 
хосусый милек хокукы барлыкка килә торган җир 
кишәрлеге мәйданы җир кишәрлекләренең билгеләнгән 
иң чик күләмнәреннән артып китәчәк; 

9) Җир участогы яисә җир кишәрлекләре төзү 
хосусый милектәге җир кишәрлеген яңадан бүлү юлы 
белән һәм, алардан РФ Җир кодексының 11.9 
статьясында каралган таләпләрне бозмыйча мөстәкыйль 
җир участогы төзергә мөмкин булган җирләрне, моңа РФ 
Җир кодексының 39.28 статьясындагы 1 пунктының 1 һәм 
4 бүлекләре нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
очраклары керми;  
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10) хосусый милектәге җир кишәрлеге чикләре 
«Дәүләт күчемсез мөлкәт кадастры турында» Федераль 
закон нигезендә төгәлләштерелергә тиеш; 

11) РФ Җир кодексының 11.10 статьясындагы 16 
пунктында каралган җир кишәрлеген урнаштыру 
схемасын раслаудан баш тарту өчен нигезләр бар;  

12) җир кишәрлеген яңадан бүлү турындагы гаризага 
беркетелгән җир кишәрлеген урнаштыру схемасы төзелә 
торган җир кишәрлекләренә таләпләрне бозып эшләнде 
яисә территорияне планлаштыруның расланган 
проектына, җир төзелеше документларына, махсус 
саклана торган табигать территориясе турындагы 
нигезләмәгә туры килми; 

13) мәгариф җир участогының урнашу схемасында 
каралган җир кишәрлеге территорияне ызанлау проекты 
расланган территория чикләрендә урнашкан җир 
кишәрлеге 

14) Хосусый милек хокукы барлыкка килгән җир 
кишәрлегенең мәйданы җир кишәрлегенең урнашу 
схемасында яисә территорияне ызанлау проектында 
күрсәтелгән җир кишәрлегенең мәйданыннан артып 
китсә, алар нигезендә мондый җир кишәрлеге төзелгән, 
ун проценттан артыгракка 
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РФ Җир кодексының 39.29 ст.    
14 п. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән өчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү өчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы мөрәҗәгатен 
теркәү, шул исәптән электрон 
формада теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш көнендә 
теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең көтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы булган, документлар 
тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә 
(бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 
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инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мөмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат гариза 
бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мөрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мөмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
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алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның 
һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар кабул 
итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә Дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталы 
(http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны 
үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтәге эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелегенең блок-схемасы       

2 нче кушымтада күрсәтелгән. 
  
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә 
хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Читтән торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр булмау). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру; 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар 

кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза 

җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә ЕГРНнан һәм ЕГРЮЛдан белешмәләр бирү турындагы гарызнамәне 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 

нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган документларны 
(мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның һәм 
(яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба – кире кагу 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә гамәлгә 
ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән 
дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү 
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3.5.1. Палата белгече алынган документлар нигезендә карар кабул итә һәм документ 
проектын әзерли: 

җир кишәрлегенең урнашу схемасын раслау турында карар; 
территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан 

бүлү турында килешү төзүгә ризалык; 
җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзүдән баш тарту турында карар. 
Әзерләнгән документ проектын килештерү һәм имзалау процедурасын билгеләнгән 

тәртиптә гамәлгә ашыра.  
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гарызнамәгә җавап килгән көнне 

гамәлгә ашырыла. 
Процедуралар нәтиҗәсе: документ проекты килештерүгә һәм башкарма комитет 

җитәкчесенә (ул вәкаләтле затка) имза салуга юнәлдерелгән. 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе документ проектын раслый һәм теркәлү өчен 

гомуми бүлеккә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: теркәүгә юнәлдерелгән имзаланган документ.  
3.5.3. Палата белгече гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан файдаланып 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә.  
Мөрәҗәгать итүчегә җир кишәрлеген урнаштыруның расланган схемасын, 

территорияне ызанлауның расланган проекты яисә килешү төзүдән баш тарту турында 
карар нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзүгә ризалыкны 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар имзаланган документны теркәү 
көнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) теркәлгән 
документны җибәрү. 

3.5.5. Мөрәҗәгать итүче җир кишәрлеген урнаштыруның расланган схемасын алып, 
территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
турында килешү төзүгә ризалык бирә: 

яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир кишәрлекләрен дәүләт кадастр 
исәбенә алу максатларында кадастр эшләрен башкару һәм мондый җир кишәрлекләрен 
дәүләт кадастр исәбенә алу турында гариза белән мөрәҗәгать итә; 

мөрәҗәгать итүче сатып ала торган җир кишәрлеген дәүләт кадастр исәбенә алу 
максатларында кадастр эшләрен башкару һәм мондый җир кишәрлеген дәүләт кадастр 
исәбенә алу турында гариза белән (дәүләт милкендә яисә муниципаль милектә булган һәм 
аңа карата яңадан бүлү гамәлгә ашырыла торган җир кишәрлеге чикләренең урнашу урыны 
турында дәүләт күчемсез мөлкәт кадастрында белешмәләр булмаган очракта) мөрәҗәгать 
итә; 

яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир кишәрлегенең яисә җир 
кишәрлекләренең кадастр паспортын вәкаләтле органга тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар дәүләт хезмәте күрсәтүче 
органның административ регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган җир 
кишәрлегенең яисә җир кишәрлекләренең кадастр паспорты. 

3.5.6. Палата белгече кадастр паспортын алып килешү проектын әзерли һәм 
билгеләнгән тәртиптә әзер документ проектын килештерү һәм имзалау процедурасын 
башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар кадастр паспорты кергән вакыттан бер 
көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
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Процедуралар нәтиҗәсе: имзалауга юнәлдерелгән килешү проекты . 
3.5.7. Палата җитәкчесе килешү проектын имзалый һәм теркәү өчен Палатага 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: теркәүгә юнәлдерелгән имзаланган документ.  
3.5.8. Палата белгече документны терки, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә һәм имза 

салу өчен мөрәҗәгать итүчегә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешү 
проектының имзаланган нөсхәләрен җибәрә (бирә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәге вакыт эчендә башкарыла: 
килешү проектын бирү - мөрәҗәгать итүче килгән көнне чират тәртибендә 15 минут 

эчендә; 
почта аша килешү проектын җибәрү - әлеге Регламентның 3.5.7 пунктчасында 

каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә. 
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә җибәрелгән (бирелгән) муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсе. 
3.5.9. Мөрәҗәгать итүче килешү проектының нөсхәсен имзалый һәм Палатага 

кайтара. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алынган көннән алып утыз календарь 

көннән дә соңга калмыйча гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: Палатага җибәрелгән имзаланган документ.  
 
3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.6.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.6.2. Муниципаль хезмәтне күпфункцияле үзәктә күрсәтү күпфункцияле үзәкнең 

билгеләнгән тәртиптә расланган хезмәт регламенты нигезендә башкарыла.  
3.6.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
 

3.7. Техник хаталарны төзәтү.  

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза ( 6 нчы кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) шәхсән, яисә 

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

бердәм порталы яисә КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны палатага тапшыра. 
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Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза . 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән 

(аның вәкиленнән) техник хата булган документның оригиналын  алу белән шәхсән 

имзасы белән бирә яки мөрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) документ 

алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан соң 

яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алынганнан соң 

өч эш көне эчендә башкарыла.     

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне 
үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. 
Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 

планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү эшен 
оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 
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4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат 
алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка 
кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 

вакытын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 

үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле муниципаль хезмәтләрне 
тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезләре 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән очракта 
күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән 
очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе 
йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 
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7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документлардагы 
хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә 
күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 
(алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең тиешле 
дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә тапшырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә 
ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе 
тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә 
бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, күпфункцияле 
үзәк аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү 
вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, яисә 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 
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2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, КФҮнең, 
КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә 
дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

 ________________________________________ 
(муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
_________________________________________ (физик 
затлар өчен -фамилиясе, исеме, атасының исеме, тору 
урыны, шәхесне таныклаучы документның реквизитлары, 
ИНН) 
___________________________________________  
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-
хокукый рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРН дәүләт теркәве турында 
белешмәләр) 
___________________________________________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон 

номеры) 
 

 
 
Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) җир кишәрлекләрен 

һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү турында 
гариза 

 
 

Сездән  кадастр номеры_______________: (муниципаль милектәге), һәм җир 
кишәрлеге, кадастр номеры _____________ хосусый милектәге) җирләрне һәм җир 
кишәрлеген яңадан бүлү турында килешү төзүегезне сорыйм. 

ызанлау проекты ___________________________________________ 
(расланган территорияне ызанлау проекты реквизитларын, әгәр 
җир участогын яңадан бүлү әлеге проект нигезендә гамәлгә ашыру 
планлаштырыла икән) 

 Җир участогы адресы : __________ муниципаль районы (шәһәр округы), торак 
пункт____________________ урам_____________ йорт____ 

 
Гаризага түбәндәге документлар теркәлә (сканкопия): 
1) мөрәҗәгать итүченең җир кишәрлегенә караган җир кишәрлегенә хокук билгели 

яисә хокук раслый торган документларның күчермәләрен (әгәр милек хокукы күчемсез 
мөлкәткә хокукларның һәм аның белән алыш-бирешләрнең Бердәм дәүләт реестрында 
теркәлмәгән булса); 

2) җир кишәрлегенең урнашу схемасы (чикләрендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
гамәлгә ашырыла торган территорияне ызанлау проекты булмаса); 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр җир 
кишәрлеген бирү турындагы гариза белән мөрәҗәгать итүче вәкиле мөрәҗәгать итсә); 

4) чит дәүләт законнары нигезендә юридик затны дәүләт теркәве турында 
документларның рус теленә таныкланган тәрҗемәсе (әгәр мөрәҗәгать итүче чит ил юридик 
заты булса). 

Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси үзенчәлекләрне 
бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка гамәлләр), муниципаль 
хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан алар 
нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән автоматлаштырылган режимда 
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эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле булып торган затның ризалыгын 
раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта әлеге 
документлар гамәлдә һәм дөрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
______________ _________________ ( ___________________________________) 
 (дата)  (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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2 нче кушымта 
Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге блок-схемасы 

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Палаты  проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты  выдает 

заявителю документ

Выданный документ 

или письмо об отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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3 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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4 нче кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы 
________________муниципаль районының 
мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы 
рәисенә 
_____________________________ 

 

 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр 
итәм 
_________________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

 
Язылган:_____________________________________________________

_______________________________________________ 
Дөрес 

белешмәләр:________________________________________________ 
_________________________________________________________________
________ 

Төзәтелгән техник хатаны төзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне үтенәм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:   
электрон документны  E-mail:_________ адресына җибәрү юлы белән; 
адресына почта юлламасы белән кәгазь чыганактагы таныкланган 

күчермә рәвешендә: 
_________________________________________________________________
_______________________. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль 
хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, 
шул исәптән автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә 
(җыю, системага салу, туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, 
тарату (шул исәптән тапшыру), шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк 
итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны 

эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук 
минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
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кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) 
Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, 
гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы 
мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны 
бирәм. 

 

__________ _________________ ( ________________________________) 
 (дата) имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
 

 
 



 

Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты карарына  
 «25 апрель 2019 ел, № ПР-100 
кушымта  

 
Хосусый яисә муниципаль милектәге җир кишәрлеген бер категория 

җирләрдән (авыл хуҗалыгы билгеләнешендәге җирләрдән тыш) башка категориягә 
күчерү турында карар кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламенты 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) хосусый яисә муниципаль милектәге җир кишәрлеген бер категория җирләрдән 
(авыл хуҗалыгы билгеләнешендәге җирләрдән тыш) икенчесенә күчерү турында карар 
кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - 
муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы - «Актаныш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» МКУ (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе-пәнҗешәмбе: 7.30-16.00;  
җомга: 7.30-15.45;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-11-45, 3-21-78.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча үтү. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http:// 
www.aktanysh.tatar.ru.) 

1.3.3. Муниципаль хезмәт турында мәгълүматны түбәндәге ысуллар белән алырга 
мөмкин:  

1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет (палаталар) 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 
эченә алган мәгълүмат стендлары аша. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган 
мәгълүмат шушы Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 
(пунктчаларындагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://aktanysh.tatarstan.ru//);  

 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/);  

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә 

почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
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1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече 
тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет 
биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен 
урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә гамәлгә ашырыла: 
Россия Федерациясе Граждан кодексында 1994 елның 30 декабрендәге 51-ФЗ 

номерлы (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.) (алга таба 
- РФ ГК); 

Россия Федерациясенең 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы җир кодексы 
(Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба - РФ Җир 
кодексы); 

«Җирләрне яисә җир кишәрлекләрен бер категориядән икенчесенә күчерү турында» 
2004 елның 21 декабрендәге 172-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 172-ФЗ номерлы 
Федераль закон) (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 27.12.2004, № 52 (1 өлеш), 
5276 ст.); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнар җыентыгы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 
02.08.2010, № 31, 4179 ст.) (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

Россия Икътисади үсеш министрлыгының "Территориянең кадастр планында җир 
кишәрлеген яисә җир участокларын урнаштыру схемасын әзерләү таләпләрен раслау 
турында һәм территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен 
урнаштыру схемасын электрон документ рәвешендә урнаштыру схемасын әзерләгәндә 
территориянең кадастр планында урнашу схемасын раслау турында" 2014 елның 27 11 
декабрендәге 762 номерлы боерыгы белән (алга таба - 762 номерлы боерык) (Рәсми 
интернет-хокукый мәгълүмат http://www.pravo.gov.ru, 18.2015); 

“Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында” 2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы); 

Актаныш муниципаль районы Советының 2012 елның 06 маендагы 18-01 номерлы 
карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
Уставы (алга таба - Устав); 

Актаныш муниципаль районы Советы карары белән расланган Актаныш муниципаль 
районы Башкарма комитеты турында нигезләмә (алга таба - БК турындагы нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Советының 25.11.2015 № 03-04 карары белән 
расланган палата турында нигезләмә (алга таба - палата турында нигезләмә); 

Актаныш муниципаль районы Башлыгының 2009 елның 03 февралендәге 2-р 
номерлы күрсәтмәсе белән расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре (алга таба - Кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эшләү урыны - муниципаль районнарның авыл җирлекләрендә документларны кабул итү 
һәм бирү, мөрәҗәгать итүчеләрне консультацияләү тәрәзәсе;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), һәм документка 
(муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр шуларга 
нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән хата 
(язу, хәреф хатасы, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
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июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 

стандартына куелган таләпнең 

атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне 

билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме Хосусый яисә муниципаль милектәге җир 

кишәрлеген бер категория җирләрдән (авыл 

хуҗалыгы билгеләнешендәге җирләрдән тыш) 

башка категориягә күчерү турында карар кабул итү 

РФ Җир кодексының 8 нче 

маддәсенең 3,4 п.1 п., 172-ФЗ 

номерлы Федераль законның 2 

ст. 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль 

хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче 

башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль 

районы Башкарма комитеты 

Палата 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Җир кишәрлеген бер категориядән икенчесенә 

күчерү турындагы акт (2 нче кушымта). 

Җир кишәрлеген бер категориядән икенчесенә 

күчерүдән баш тарту турындагы акт.  

Үтенечнамәне карамыйча кире кайтару турында 

хат 

172-ФЗ номерлы Федераль 

законның 3 ст.4 п. 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

срогы, шул исәптән муниципаль 

хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 

оешмаларга мөрәҗәгать итү 

зарурлыгын исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, 

Россия Федерациясе законнары 

белән каралган очракта, 

Гариза алынган көннән соң 10 көн эчендә.14 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып 

тору каралмаган 

3 172-ФЗ ст.1 п.2 п. 

                                                        
14Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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муниципаль хезмәт күрсәтүне 

туктатып тору срогы 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен закон яисә башка норматив 

хокукый актлар нигезендә кирәкле 

һәм мәҗбүри булган хезмәтләрнең, 

шулай ук мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан тапшырылырга 

тиешле муниципаль хезмәтләр 

күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри 

булган хезмәтләрнең аларны алу 

ысуллары, шул исәптән электрон 

рәвештә мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан аларны алу ысуллары, 

аларны тапшыру тәртибе 

нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри 

булган документларның тулы 

исемлеге 

1) Гариза (үтенеч);  

2) Мөрәҗәгать итүченең - физик затның шәхесен 

раслаучы документлар күчермәләре ; СНИЛС;ИНН; 

3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ 

(әгәр мөрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә 

булса); 

4) Җир кишәрлегенең хокук иясе җир кишәрлеген 

бер категориядәге җирләр составыннан икенчесенә 

күчерүгә ризалыгы. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 

мөрәҗәгать итүче Палатага шәхсән мөрәҗәгать 

иткәндә алырга мөмкин. Бланкның электрон 

формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында 

урнаштырылган. 

Гариза бирүче гаризаны һәм аңа теркәп бирелә 

торган документларны кәгазьдә түбәндәге 

ысулларның берсен кулланып тапшыра (җибәрә) 

ала: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 

нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 

Гариза һәм документлар, шулай ук, мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан, көчәйтелгән квалификацияле 

электрон имза белән, гомуми файдаланудагы 

мәгълүмат-телекоммуникация челтәрләре, шул 

исәптән «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәре аша, һәм дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы аша имзаланган 

172-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 ст. 4 п. 

218-ФЗ 
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электрон документ рәвешендә тапшырылырга 

мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 

үзидарә органнары һәм башка 

оешмалар карамагында булган, 

шулай ук мөрәҗәгать итүче 

аларны, шул исәптән электрон 

формада алу ысуллары, аларны 

бирү тәртибе, дәүләт органы, 

җирле үзидарә органы яисә әлеге 

документлар белән эш итүче 

оешма карамагында булган 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле 

документларның тулы исемлеге 

Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында 

түбәндәге документлар алына: 

1) Җир кишәрлегенә хокуклар турында Бердәм 

дәүләт күчемсез мөлкәт реестрыннан бер 

категориядәге җирләр составыннан икенчесенә 

күчерүне гамәлгә ашыру күздә тотыла; 

2) Индивидуаль эшкуарларның Бердәм дәүләт 

реестрыннан яисә юридик затларның бердәм дәүләт 

реестрыннан өземтә; 

3) Федераль законнарда каралганда, дәүләт 

экология экспертизасы бәяләмәсе. 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы 

документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе 

әлеге регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле 

үзидарә органнары һәм башка оешмалар 

карамагындагы югарыда санап үтелгән 

документларны таләп итү тыела. 

Гариза бирүченең югарыда күрсәтелгән 

мәгълүматларны үз эченә алган документларны 

тапшырмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән 

баш тарту өчен нигез була алмый 

 

2.7. Норматив хокукый актларда 

каралган очракларда килештерү 

хезмәт күрсәтү өчен таләп ителгән 

һәм муниципаль хезмәт күрсәтүче 

орган тарафыннан гамәлгә 

ашырыла торган дәүләт хакимияте 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  
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органнары (җирле үзидарә 

органнары) һәм аларның структур 

бүлекчәләре исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәкле документларны 

кабул итүдән баш тарту өчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

Документлар кабул итүдән баш тарту өчен 

нигезләр каралмаган 

 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 

туктатып тору яки аннан баш тарту 

өчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 

каралмаган. 

Үтенечнамәне караудан баш тарту өчен 

нигезләр: 

1) үтенечнамә белән тиешле булмаган зат 

мөрәҗәгать итте; 

2) үтенечнамәгә җир законнары таләпләренә 

туры килми торган состав, форма яки эчтәлеге 

булган документлар теркәлгән.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу өчен 

нигезләр исемлеге: 

1) шундый җирләрне яисә җир кишәрлекләрен 

мондый җирләр составында бер категориядән 

икенчесенә күчерүне чикләүне яки мондый күчерүне 

тыюны федераль законнар нигезендә билгеләү; 

2) федераль законнарда каралган очракта дәүләт 

экология экспертизасының тискәре бәяләмәсе булу; 

3) территориаль планлаштыруның расланган 

документлары һәм территорияне планлаштыру 

документлары, җир төзелеше документлары белән 

сорала торган максатчан билгеләнештәге җирләрнең 

яисә җир кишәрлекләренең туры килмәвен билгеләү 

 

 

172-ФЗ номерлы Федераль 

законның 3 ст.2 п. 

 

 

 

 

 

 

172-ФЗ Федераль законның 4 

статьясы 
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2.10. Муниципаль хезмәт 

күрсәткән өчен алына торган 

дәүләт пошлинасы яки башка 

төрле түләү алу тәртибе, күләме 

һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәк һәм мәҗбүри булган 

хезмәтләр күрсәтү өчен түләү 

күләмен исәпләү методикасы 

турындагы мәгълүматны да 

кертеп, мондый түләүне алу 

тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү 

таләп ителми 
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында запрос биргәндә һәм 

мондый хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәләрен алганда чиратта 

көтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза 

бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 

чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан 

артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең 

муниципаль хезмәт күрсәтү 

турындагы мөрәҗәгатен теркәү, 

шул исәптән электрон формада 

теркәү вакыты 

Гариза килеп ирешкән вакыттан алып бер көн 

эчендә. 

Ял (бәйрәм) көнендә электрон формада алынган 

гариза ялдан (бәйрәмнән) соң килә торган эш 

көнендә теркәлә 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 

күрсәтелә торган биналарга, гариза 

бирүчеләрнең көтү һәм аларны 

кабул итү урынына, шул исәптән  

инвалидларны социаль яклау 

турында Россия Федерациясе 

законнары нигезендә 

инвалидларның күрсәтелгән 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы 

система һәм янгын сүндерү системасы булган, 

документлар тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат 

стендлары урнаштырылган бина һәм бүлмәләрдә 

гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 

урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин 

ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның 
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объектлардан файдалана алу 

мөмкинлеген тәэмин итүгә, әлеге 

хезмәтләрне күрсәтү тәртибе 

турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиалы мәгълүматны 

урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 

карата таләпләр  

эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы 

визуаль, текстлы һәм мультимедиалы мәгълүмат 

гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен 

исәпкә алып урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән файдалану мөмкинлеге 

һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул 

исәптән мөрәҗәгать итүченең 

муниципаль хезмәт күрсәткәндә 

вазыйфаи затлар белән 

хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 

урыннарында муниципаль хезмәт 

күрсәтү мөмкинлеге, муниципаль 

хезмәт күрсәтүнең барышы 

турында мәгълүмат алу 

мөмкинлеге, шул исәптән 

мәгълүмати-коммуникацион 

технологияләр кулланып, 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

барышы турында, шул исәптән 

мәгълүмат алу мөмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
мөмкинлеге күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:  

КФҮ бинасының җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;  

мәгълүмат стендларында, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында муниципаль 
хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары 
турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез 
дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты 
түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул итү һәм 
бирү чиратлары; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата дөрес 
булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү күрсәтү турында 
гарызнамә биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
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алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи 
затның һәм мөрәҗәгать итүченең бер мәртәбә үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу дәвамлылыгы 
регламент нигезендә билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәк, 
күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыннары аша 
күрсәтелгәндә, консультация бирүне, документлар 
кабул итүне һәм тапшыруны күпфункцияле үзәк белгече 
башкара.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, 
КФҮ аша алырга мөмкин 

2.16. Муниципаль хезмәтне 

электрон формада күрсәтү 

үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу 
тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмәсе яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза бирү законда каралган очракта, гариза 
Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләре порталы (http://uslugi.tatar.ru/) яисә дәүләти 
һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләрнең) 
Бердәм порталы (http:/ www.gosuslugi.ru/) аша бирелә.  

 



 325 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 
рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзәкләрдә, дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
күпфункцияле үзәгенең читтән торып эшләү урыннарында башкару 

үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара запрослар формалаштыру һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган органнарга юллау; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү һәм бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эш тәртибе блок-схемасы 3 нче номерлы 

кушымтада күрсәтелгән. 
 

3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.         

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар читтән торып эш урыны аша бирелергә 
мөмкин. Ерак эш урыннары исемлеге 4 нче кушымтада китерелгән. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 
почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кабул ителгән 
гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә белән эш иткән 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр 
булмау). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 
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гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер көн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм Палата 

белгеченә җибәрә. 
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә электрон рәвештә түбәндәгеләрне бирү турында запрослар җибәрә: 
1) Җир кишәрлегенә хокуклар турында Бердәм дәүләт күчемсез мөлкәт 

реестрыннан бер категориядәге җирләр составыннан икенчесенә күчерүне гамәлгә 
ашыру күздә тотыла; 

2) Индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан яисә юридик 
затларның бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 

3) Федераль законнарда каралганда, дәүләт экология экспертизасы бәяләмәсе. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза кергән көннән алып бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Хакимият органнарына соратулар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

мөрәҗәгатьләр нигезендә мәгълүматлар белән тәэмин итүче белгечләр соратылган 
документларны (мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документның һәм (яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр җибәрәләр 
(алга таба – кире кагу турында хәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
гамәлгә ашырыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 
көненнән дә артык түгел; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яки палатага 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне әзерләү һәм аның нәтиҗәсен бирү 
 
3.5.1. Палата белгече кергән мәгълүматлар нигезендә: 

җир кишәрлеген бер категориядән икенчесенә күчерү турында акт яисә җир 
кишәрлеген бер категориядән икенчесенә күчерүдән баш тарту турында акт проектын 
әзерли. Үтенечкә җир законнары таләпләренә туры килми торган документлар, 
составлары яисә составы кушып бирелгән очракта, үтенечнамәне карау өчен 
үтенечнамә кабул итүдән баш тарту өчен нигез булган сәбәпләрне күрсәтеп, 
үтенечнамәне кире кайтару турында хат проектын әзерли; 
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документ проектын рәсмиләштерә - карар (күрсәтмә) (җир кишәрлеген күчерү 
турында яисә күчерүдән баш тарту турында карар кабул ителгән очракта) яисә 
үтенечнамәне кире кайтару турында хат проектын (әгәр документлар билгеләнгән 
таләпләргә туры килмәсә); 

әзерләнгән документ проектын билгеләнгән тәртиптә килештерү процедурасын 
гамәлгә ашыра;  

Документ проектын башкарма комитет җитәкчесе имзасына (ул вәкаләт биргән 
затка) җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгатьләргә җаваплар 
алынган көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: башкарма комитет җитәкчесенә (ул вәкаләт биргән 
затка) имза салуга юнәлдерелгән документ проекты. 

3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесенә (ул вәкаләт биргән зат) документ проектын 
(карар (күрсәтмә) яисә хат) раслый, карарны (боерыкка) имзалый һәм аны башкарма 
комитет мөһере белән таныклый яисә хатка кул куя. Имзаланган документ Палата 
белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура проектлар раслауга килгән көнне 
гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: боерыкның расланган проекты һәм имзаланган 
күрсәтмә яисә үтенечнамәне кире кайтару турында расланган һәм имзаланган хат.  

3.5.3. Палата белгече: 
күрсәтмәне яисә хатны терки; 
гариза бирүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан 

файдаланып муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә, рәсмиләштерелгән 
күрсәтмә яисә хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар башкарма комитет җитәкчесе 
документларга кул куйган көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.4. Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) язуга 
рәсмиләштерелгән карар (боерык) бирә яисә үтенечнамәне кире кайтару турында хат 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

карар (күрсәтмә) бирү - мөрәҗәгать итүче килгән көнне, чират тәртибендә                   
15 минут дәвамында; 

хатны почта аша кире кайтару турында хат юлламасы - әлеге Регламентның 3.5.3 
пунктчасында каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә. 

Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән карар (күрсәтмә) яисә үтенечнамәне кире 
кайтару турында юнәлдерелгән хат.  

 
3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.6.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу өчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.6.2. Муниципаль хезмәтне күпфункцияле үзәктә күрсәтү күпфункцияле үзәкнең 

билгеләнгән тәртиптә расланган хезмәт регламенты нигезендә башкарыла.  
3.6.3. КФҮ муниципаль хезмәт алуга документлар килгәндә, процедуралар әлеге 

Регламентның 3.3 - 3.5 пунктлары нигезендә башкарыла. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
3.7. Техник хаталарны төзәтү.  
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3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (5 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  

Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) шәхсән, яисә 

почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрнең бердәм порталы яисә КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү 

турында гариза кабул итә, кушымтада бирелгән документлар белән гаризаны терки 

һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура, гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: палата белгеченә карауга җибәрелгән кабул ителгән 

һәм теркәлгән гариза . 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать 

итүчедән (аның вәкиленнән) техник хата булган документның оригиналын  алу белән 

шәхсән имзасы белән бирә яки мөрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) 

документ алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан 

соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза 

алынганнан соң өч эш көне эчендә башкарыла.     

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, 
муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә 
органында эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Проектларны имзалау тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин.   Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык 
мәсьәләләр (комплекслы тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге 
мәсьәләләр карап тикшерелергә мөмкин. 
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Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 
хезмәт күрсәтү эшен оештыруга җаваплы Палата рәисе, шулай ук Палата белгечләре 
тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә палата эшчәнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
Башкарма комитет хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына), Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

КФҮ, КФҮ хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
законнарда билгеләнгән тәртиптә шикаять бирелә. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу, күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә карата тиешле 
муниципаль хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта гына 
мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны таләп итү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
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хокукый актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш 
тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш 
тарту нигезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. 
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп ителгәндә; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче Башкарма комитетның, Башкарма комитетның 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче вазыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең, алар җибәргән 
басма хаталарны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документлардагы хаталарны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең 
билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять бирелгән очракта, тиешле дәүләт яисә муниципаль 
хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга (Башкарма комитет), күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючы (алга таба-күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы) гавами - хокукый берәмлекнең 
тиешле дәүләт хакимияте органына (җирле үзидарә органына) электрон рәвештә 
тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр югарырак органга (ул булган 
очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күп функцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга 
яисә Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән вәкаләтле 
вазыйфаи затка тапшырыла.  

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзәк аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль 
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хезмәтләрнең бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 
региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать 
итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять почта аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең Бердәм порталыннан яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 
региональ порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать 
итүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) шикаять ителә торган муниципаль 

хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның, 
яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең шикаять бирелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмаулары) турында мәгълүматлар;                                                 

4)мөрәҗәгать итүче нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль 
хезмәткәрнең, КФҮнең, КФҮ хезмәткәренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән 
килешмәгән дәлилләре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның (учреждение хезмәткәренең) вазыйфаи затына (учреждение 
хезмәткәренә) шикаять белдерелгән очракта, КФҮ мөрәҗәгать итүчедән документларны 
кабул итүдә яки җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый 
төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылганда – аны теркәгәннән соң биш эш көне 
эчендә. 

5.5. Шикаятькә анда язылган шартларны раслый торган документларның 
күчермәләре теркәп бирелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге күрсәтелә. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
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карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 

5.8. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк тарафыннан дәүләт яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү 
максатларында башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенә һәм мөрәҗәгать итүчегә дәүләт яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында башкарылырга тиешле алга таба гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне әлеге статьяның 8 өлешендә күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчегә 
җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
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1 нче  кушымта 
 

 ________________________________________ (муниципаль 
берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме) 
_________________________________________  
(физик затлар өчен-фамилиясе, исеме, атасының исеме (булса), 
яшәү урыны, шәхесне раслаучы документ реквизитлары, ИНН) 
___________________________________________  
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-хокукый 
рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРН дәүләт теркәве турында белешмәләр) 
_____________________________________________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон 
номеры) 

 

 
Җир кишәрлеген бер категориядәге җирләр составыннан икенчесенә күчерү турында 

гариза(үтенечнамә)  
 

Җир кишәрлеген кадастр номерына күчерүегезне сорыйм: _________________, 
___________________________________________________ 

    (җирләрнең категориясен күрсәтергә) 

башка категориягә җирләр (категорияне галочка билгеләргә): 
   авыл хуҗалыгы билгеләнешендәге җирләр   торак пунктлар җирләре; 
   сәнәгать, энергетика, транспорт, элемтә, радиотапшырулар, телевидение, 

информатика җирләре, космик эшчәнлекне тәэмин итү өчен җирләр, оборона, 
куркынычсызлык һәм башка махсус билгеләнештәге җирләр;     

махсус сакланулы территорияләрнең һәм объектларның җирләре;    
 урман фонды җирләре;  
су фонды җирләре;  
запас җирләр.  

___________________________________________________________________ 
(җир кишәрлеген бер категориядәге җирләр составыннан икенчесенә күчерүне 

нигезләү) * 
 

Җир кишәрлегенең адресы: ___________________ муниципаль районы (шәһәр 
округы), торак пункт____________урамы______йорты. 

 Гаризага (үтенечкә) түбәндәге документлар (сканкопияләр) теркәлә: 
1) Мөрәҗәгать итүченең шәхесен раслый торган документлар күчермәләре - 

физик зат, яки индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан өземтә яисә 
юридик затларның бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 

2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мөрәҗәгать итүче 
исеменнән вәкил гамәлдә булса); 

3) җир кишәрлегенең хокук иясе җир кишәрлеген бер категориядәге җирләр 
составыннан икенчесенә күчерүгә ризалыгы. 

 Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси 
үзенчәлекләрне бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль 
хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка 
гамәлләр), муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
орган тарафыннан алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән 
автоматлаштырылган режимда эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле 
булып торган затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
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кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган 
вакытта әлеге документлар гамәлдә һәм дөрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 

 
 

______________ _________________ ( _____________________________________) 
 (дата)  (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*___________________________________ 

Мәсәлән, җирлекләрнең үзенчәлекләрен билгеләү (үзгәртү) яисә җир кишәрлегенең категориясе үз 

кыйммәтен югалтты һәм (яисә) җир кишәрлеген максатчан билгеләнеше буенча куллану мөмкин түгел 

 



 335 

2 нче кушымта 
 
 
 
 

Карар (боерык) 
 

«____» ______________20__ел     № __________ 
 
 

Җир кишәрлеген бер категориядән икенчесенә күчерү турында 
в  

 
 
Гариза  (үтенечне) карап_________________________________,  
        (мөрәҗәгать итүче мәгълүматлары) 

РФ Җир кодексының 8 статьясы нигезендә карар бирәм: 
 
1.  ________________________________________________________  

   (җирләр категориясен үзгәртү нигезләре күрсәтелә) * 
адресы буенча урнашкан җир кишәрлеген кадастр номеры ________________ кв.м 
мәйданлы күчерергә: ___________________ муниципаль районы (шәһәр округы), торак 
пункт __________________________ урамы,  _______________ йорты,  ____________ 
категориясеннән  
 __________________ икенчесенә күчерергә 

 
2. Әлеге карарның (күрсәтмәләрнең) үтәлешен тикшереп торуны 

________________________________________________________ йөкләргә. 

(вазифасы, фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
 
 
 
                                                                             Җитәкче____________________ 

_______________________________ 
 
 
*___________________________________ 
Мәсәлән, җирлекләрнең үзенчәлекләрен билгеләү (үзгәртү) яисә җир 

кишәрлегенең категориясе үз кыйммәтен югалтты һәм (яисә) җир кишәрлеген максатчан 
билгеләнеше буенча куллану мөмкин түгел 
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3 нче кушымта  
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эш тәртибе блок-схемасы 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Палаты  проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Палаты проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Палаты уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Палаты  выдает 

заявителю документ

Выданный документ 

или письмо об отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Палаты готовит 

проект документа

Специалист 

Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Председатель Палаты 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Палаты определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Палаты направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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4 нче кушымта 
 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 
 
 

№ 
т/б 

 Читтәге  эш урынының 
урнашу урыны 

Хезмәт күрсәтүче торак 
пунктлар 

Документларны 
кабул итү графигы 

документлар 
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5 нче кушымта 

 
 

Татарстан Республикасы 
________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

_______________________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 

  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 

юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 

күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 

автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 

туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 

шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 

кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) 

үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын 

раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 

шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  

Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 

документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 

_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм. 
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______________ _________________ ( ________________) 

 (дата)  (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 

 



 

 

Кушымта  
(белешмә)  

  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә 

тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 
 
 

Актаныш муниципаль районы Башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Башкарма комитет җитәкчесе  mail.aktanish@tatar.ru 

Палата башлыгы 
 

Naira.Bagautdinova@tatar.ru 

Палата белгече 
 

Pizo.Aktanysh@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы 
_____________________муниципаль 
районы яисә шәһәр округы Башкарма 
комитеты карарына кушымта  
«___» ______ 2021 ел, №____ 

 
Дәүләт яки муниципаль милектә булган җирләрдән яки җир кишәрлегеннән җир 
кишәрлекләре бирмичә һәм сервитут, ачык сервитут билгеләмичә файдалануга 
рөхсәт бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты  

 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) дәүләт милкендә яисә муниципаль милектә булган җирләрдән яисә җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү һәм җир кишәрлекләре бирмичә һәм сервитут, 
гавами сервитут (алга таба - муниципаль хезмәт) билгеләмичә муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-
мөрәҗәгать итүче). 

Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче билгеләнгән 
тәртиптә вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 
Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче билгеләнгән тәртиптә 
вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга таба - мөрәҗәгать 
итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 
Муниципаль хезмәтне башкаручы - «Актаныш муниципаль районы мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» (алга таба - Палата). 
      1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 
Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе - пәнҗешәмбе: 7.30 дан 16.15 кә кадәр;  
җомга: 7.30 сәгатьтән 16.00 сәгатькә кадәр;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 
билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-44-10, 3-44-33.  
 Үтү - шәхесне раслаучы документлар буенча. 

 
  
1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүмат түбәндәгечә 

урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат стендларында.  
         2) муниципаль районның “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
(яисә шәһәр округындагы) рәсми сайтында (http:/ www.aktanysh.tatar.ru).  
        3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(http://uslugi.tatar.ru/);  
       4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/) 
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       5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр 
түбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мөрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) муниципаль район (яки шәһәр округы) Башкарма комитетында (алга таба - 

Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне күрсәтү 

тәртибе һәм сроклары турында Республика реестрындагы белешмәләр нигезендә 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматтан 
файдалану мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне үтәмичә, шул 
исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, гамәлгә ашырыла, аны 
мөрәҗәгать итүченең техник чараларына урнаштыру программа тәэминатының хокук 
иясе белән лицензия яисә башка килешү төзүне таләп итә, ул мөрәҗәгать итүчене 
түләүне, теркәүне яисә авторизацияләүне, яисә аларга шәхси мәгълүматларны бирүне 
күздә тота. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яисә телефон аша мөрәҗәгать иткәндә, кергән 
мөрәҗәгать нигезендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәге урнашкан урын турында, Башкарма комитет (адресы, эш графигы, белешмә 
телефоннары); муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары һәм сроклары турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган гражданнар 
категорияләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган 
норматив хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны 
карау өчен кирәкле документлар исемлеге турында, муниципаль хезмәт күрсәтү һәм 
теркәү сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында; муниципаль 
хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча рәсми сайтта урнаштыру урыны турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бирү турында; затларның 
гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына карата шикаять бирү тәртибе турында 
мәгълүмат бирергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең 
вазыйфаи затлары язма рәвештә мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибен һәм әлеге Регламентның шушы пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне 
җентекләп аңлаталар һәм мөрәҗәгатьне теркәгән көннән алып өч эш көне эчендә 
мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать телендә бирелә. 
Мөрәҗәгать телендә җавап бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасының дәүләт телләре кулланыла.   

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның (яисә шәһәр округының) рәсми сайтында һәм башкарма комитетның 
мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен биналарындагы мәгълүмат стендларында 
урнаштырыла. 

Мәгълүмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы дәүләт телләрендәге мәгълүмат муниципаль хезмәт турында 2.1, 2.3, 
2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы белешмәләр, Регламентның булу 
урыны, белешмә телефоннары, башкарма комитетының эш вакыты турындагы, 



343 

муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризаларны кабул итү графигы турындагы белешмәләр 
керә. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп), Бердәм порталда, Республика реестрында 
урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм порталда, 
Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең читтәге 

эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 1376 нчы 
номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр 
эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»гы карары белән расланган дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру 
кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында булдырылган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең территориаль яктан аерымланган 
структур бүлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата яки мондый хата); 

БИАС – Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
кулланыла торган мәгълүмат системаларының мәгълүмати-технологик хезмәттәшлеген 
тәэмин итүче инфраструктурада идентификацияләүнең һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы. 

Мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (гариза бирүче гражданнарның 
һәм башкарма хакимият органнарының һәм җирле үзидарә органнарындагы вазифаи 
затларның) дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында 
булган мәгълүматтан рөхсәт белән файдалануын тәэмин итә торган федераль дәүләт 
мәгълүмат системасы; 

КФҮ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 
статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән гарызнамә аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 
Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрдән яисә җир 

кишәрлегеннән файдалануга җир кишәрлекләре бирмичә һәм сервитут, гавами сервитут 
билгеләмичә рөхсәт бирү. 

 
2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 

органы исеме 
 



344 

Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы (шәһәр, авыл җирлеге) 
башкарма комитеты. 

 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 

 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
1) җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт (1 нче кушымта); 
2) объектны җир кишәрлегендә урнаштыруга рөхсәт (2 нче кушымта); 
3) хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (5 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә Бердәм 

порталның, Республика порталының шәхси кабинетына «Электрон имза турында» 2011 
елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендә Башкарма комитетының (яки башкарма комитетның) 
вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган электрон документ 
рәвешендә җибәрелә. 

2.3.3. Мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
КФҮ электрон документның КФҮ мөһере һәм КФҮ хезмәткәре имзасы белән расланган 
кәгазь чыганакта бастырылган нөсхәсе рәвешендә алырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә 
күрсәтү нәтиҗәсен яисә кәгазьдә электрон документның нөсхәсен муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мөмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 
2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы - 12 эш көненнән дә артык түгел. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гаризаны теркәгән көннән соң икенче көнне 

исәпләнә башлый. 
2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктату каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документның юнәлеше муниципаль хезмәт күрсәтүне рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә 
гамәлгә ашырыла. 

 
2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен закон яисә башка норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай ук мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон рәвештә 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе 
нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган документларның тулы исемлеге 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бирүче, мөрәҗәгатьнең 

категориясенә һәм нигезенә бәйсез рәвештә, түбәндәге документларны тапшыра: 
1) шәхесне таныклаучы документ (КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 

бирелә); 
2) гариза: 
- КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь документ рәвешендә (3 нче 

кушымта); 
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- электрон рәвештә (гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертү 
юлы белән тутырыла), ул 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган. Регламент, 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә. 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиле вәкиле вәкаләтләрен таныклаучы документ, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик затларның 
законлы вәкилләреннән тыш); 

4) объектларны урнаштыру планлаштырыла торган территориянең кадастр 
планында җирләрнең чикләре яисә җир кишәрлегенең өлеше схемасы, объектны 
урнаштыруга рөхсәт биргән очракта, территориянең характерлы чикләренең 
координаталарын күрсәтеп;  

5) территориянең характерлы нокталарының координаталарын күрсәтеп, 
җирләрдән яисә территориянең кадастр планында җир кишәрлегеннән файдалануга 
күздә тотыла торган чикләр схемасы - дәүләт теркәлмәгән милек җирләрен яисә җир 
кишәрлегенең бер өлешен файдалануга рөхсәт иткән очракта (күчемсез мөлкәтнең 
Бердәм дәүләт реестрын алып барганда кулланыла торган координаталар 
системасыннан файдаланып).  

2.5.2. Гариза һәм беркетеп бирелә торган документлар гариза бирүче тарафыннан 
түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:   

1) КФҮ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә, 
Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган (таныкланган) электрон 
документлар рәвешендә. Регламент; 

2) Бердәм портал, Республика порталы электрон формада; 
3) Башкарма комитетта. 
2.5.3. Гаризаны һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы 

аша җибәргәндә физик затлар һәм индивидуаль эшкуарлар гади электрон имза белән 
гаризаны имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә Бердәм идентификация һәм 
аутентификация системасында теркәлү (аутентификация) процедурасын узарга, шулай 
ук исәп язмасын расларга кирәк.     

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм гариза һәм 
кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә юридик 
затлар гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзасы белән 
имзалыйлар. 

2.5.1 пунктының 3 бүлегендә күрсәтелгән документларны тапшырганда. Бердәм 
портал, Республика порталы ярдәмендә Регламентны мөрәҗәгать итүче электрон 
документлар образларын яисә мондый документларны, шул исәптән нотариуслар төзүгә 
һәм имзалауга вәкаләтле затларның 63-ФЗ номерлы Федераль закон таләпләре 
нигезендә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
документларны электрон рәвештә тапшыра. 

2.5.4. Гариза бирүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисә 
гамәлгә ашырылмаган документлар һәм мәгълүмат тапшыру яисә гамәлләр башкару; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән 
исемлеккә кертелгән мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә күрсәтелә торган 
хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу керми торып, муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле килешүләрне, шул исәптән килештерүләрне гамәлгә ашыру; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта 
баш тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тартканда, түбәндәге очраклардан тыш, документлар һәм мәгълүмат 
тапшырылганда: 



346 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза башта бирелгәннән соң муниципаль 
хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләрен үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш 
тартканнан соң бирелгән документларда хаталар булу йә муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
һәм элегрәк тапшырылган документлар комплектына кертелмәгән документлар булу; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканнан соң яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул 
итүдән баш тартканнан соң документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яисә 
мәгълүматны үзгәртү; 

г) Башкарма комитетының, КФҮ хезмәткәре вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда яки 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда 
яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, бу хакта башкарма комитет 
җитәкчесе имзасы белән язма рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тартканда, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенүләр китерә; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                                  
16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу 
дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм федераль 
законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле 
үзидарә органнары карамагында булган һәм мөрәҗәгать итүче күз алдына китерергә 

хокуклы булган муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүче аларны 
мөрәҗәгать итүчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, алу ысуллары, аларны тапшыру 
тәртибе; әлеге документлар белән эш итүче дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки 

оешма 
 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 
1) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән юридик 

затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына;  
2) индивидуаль эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән 

индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына; 
3) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр; 
4) гариза законлы вәкил тарафыннан бирелгән очракта, гариза бирүченең 

законлы вәкиле вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе 
гражданлык хәле актларын теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында 
таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек 
органнары тарафыннан бирелгән документ өлешендә) – Гражданлык хәле актларын 
теркәүнең Бердәм дәүләт реестры яки социаль тәэмин итү Бердәм дәүләт мәгълүмат 
системасы; 

5) ышанычнамәне бирү һәм тоту факты турында белешмәләр - нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы; 

6) Җир асты байлыкларыннан файдалану хокукына лицензия. 
2.6.2. Мөрәҗәгать итүче 2.6.1 пунктының 1 - 4 пунктчаларында күрсәтелгән 

документларны (белешмәләрне) бирергә хокуклы. Мондый документларны төзүгә һәм 
имзалауга вәкаләтле затларның көчәйтелгән квалификацияле имзасы белән 
таныкланган электрон документлар формасындагы регламентны Бердәм портал, 
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Республика порталы яисә КФҮ кәгазь чыганакта, Башкарма комитет тарафыннан гариза 
биргәндә. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, башкарма комитетының структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләр тапшырмау муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Күрсәтелгән органнарның соралган (үз вакытында бирмәгән) һәм 
кулланышта булган белешмәләрне тапшырмаган вазыйфаи заты һәм (яисә) күрсәтелгән 
органнарның хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 
дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән документлар таләп итү тыела, шул исәптән дәүләт 
органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле үзидарә 
органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы муниципаль хезмәтләр күрсәткән 
өчен гариза бирүче тарафыннан түләү кертелүне раслый торган белешмәләрне таләп 
итү тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу өчен нигез була алмый. 

 
2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 

тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
(асылы буенча каралмыйча документларны кире кайтару) 

 
2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен түбәндәгеләр нигез була: 
1) документларда мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә 

файдаланырга мөмкинлек бирми торган кимчелекләр булу; 
2) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текст чистартулар 
һәм төзәтүләр булу; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт күрсәтүләр 
өчен мөрәҗәгать итү вакытына үз көчләрен югалтты (шәхесне таныклый торган 
документ; мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ, 
күрсәтелгән зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән 
очракта); 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны билгеләнгән таләпләрне үтәмичә электрон 
формада бирү; 

5) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза муниципаль хезмәт күрсәтүгә 
вәкаләте булмаган дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә органына яисә оешмага 
тапшырылган булу; 

6) гариза рәвешендә, шул исәптән Бердәм порталда, Республика порталында 
белдерүнең интерактив формасында поляларны тулы тутырмау; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны тулы булмаган 
комплектта тапшыру; 

8) гариза бирүче мәнфәгатьләрен тәкъдим итәргә вәкаләтләре булмаган зат 
тарафыннан бирелгән. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире 
кагу өчен нигезләр исемлеге тулы булып санала. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаларны һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтү 
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өчен кирәкле документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгән 
көннән алып 7 эш көненнән артмаган вакытта кабул ителергә мөмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче 
кушымтада билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә 
башкарма комитетының вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) тарафыннан 
көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә 
Бердәм порталның, Республика порталының һәм (яисә) муниципаль хезмәт алу өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турындагы карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаларны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

баш тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) гариза Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2014 елның 27 ноябрендәге 1244 

номерлы карары белән расланган җирләрдән яисә муниципаль милектәге җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәтләр бирү кагыйдәләренең 3 пунктында билгеләнгән 
таләпләрне бозып бирелгән; 

2) гариза Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2014 елның 27 ноябрендәге 1244 
номерлы карары белән расланган җирләрдән яисә муниципаль милектәге җир 
кишәрлегеннән файдалануга рөхсәтләр бирү кагыйдәләренең 4 пунктында билгеләнгән 
таләпләрне бозып бирелгән; 

3) гаризага «Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрдә яисә җир 
кишәрлекләрендә урнаштырылырга мөмкин булган объектлар төрләре исемлеген 
раслау турында» Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2014 елның 03 декабрендәге 1300 
номерлы карары белән расланган исемлектә каралган объектны урнаштыру 
планлаштырыла торган территориянең кадастр планында җирләрнең чикләре яисә җир 
кишәрлегенең бер өлеше схемасы кушымта итеп бирелмәгән булса; 

4) гаризада объектны урнаштыруның билгеләнгән максималь срогыннан артып 
китүче күздә тотыла торган срогы күрсәтелгән; 

5) гаризада Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт милкендәге яисә 
муниципаль милектәге җирләрдә яисә җир кишәрлекләрендә урнаштырылырга мөмкин 
булган объектлар төрләре исемлеген җир кишәрлекләре бирмичә һәм сервитутлар 
билгеләмичә раслау турында» 2014 елның 03 декабрендәге 1300 номерлы карары белән 
расланган исемлектә каралмаган объектлар күрсәтелгән; 

6) файдалану өчен рөхсәт сорала торган җир кишәрлеге физик яисә юридик затка 
бирелгән; 

7) күрсәтелгән гаризада күрсәтелгән җир кишәрлегендә җир кишәрлеге 
территориядән файдалануның махсус шартлары белән кисешкән булуга бәйле рәвештә 
объектлар урнаштыру рөхсәт ителми; 

8) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны чакыртып алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге төгәл 
булып тора. 

2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) башкарма комитетның 
электрон почта адресы буенча яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп, ирекле 
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формада язылган шәхси язма гариза нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тартырга хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында гариза нигезендә 
вәкаләтле вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать итүче вәкиленең) муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту факты гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту турындагы карар белән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасында теркәлә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 5 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи 
заты (башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм порталның, Республика порталының 
һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 

2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 

төрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 
Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.11. Мондый түләүнең күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да 
кертеп, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрне 

күрсәткән өчен түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре 
 
 

 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 минуттан артык 
түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
гаризасын, шул исәптән электрон формада, теркәү вакыты һәм тәртибе   
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2.13.1. КФҮ гариза биргән көнне шәхси мөрәҗәгатьтә мөрәҗәгать итүчегә гариза 
юлланган көнне КФҮнең теркәү номеры һәм гаризаны бирү датасы белән АИСтан 
расписка бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 
мөрәҗәгать итүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының 
шәхси кабинетында һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлү номеры һәм гариза бирү 
датасы күрсәтелә, дип раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Башкарма комитетка гариза биргән көнне шәхсән мөрәҗәгать иткәндә 
мөрәҗәгать итүчегә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы 
һәм тапшырылган документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм 
һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган 

мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан 
Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү 

мөмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазланган биналарда һәм биналарда гамәлгә ашырыла.  

Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру өчен кирәкле 
җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 
мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 
мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.    

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү максатларында 
түбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) күрү сәләте һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү мөмкинлеге, шул исәптән кресло-
колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә тоткарлыксыз керүен тәэмин итү өчен 
кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат йөртүчеләрне аларның тормыш эшчәнлеген 
чикләүне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълүматны Брайль рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә рөхсәт; 
6) озата баручы этне махсус укытуны раслый торган,  һәм Россия Федерациясе 

Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының «Озата баручы этне махсус укытуны 
раслаучы документ формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында»2015 елның 22 
июнендәге 386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм форма буенча 
бирелә торган документ булганда кертү. 

2.14.3. 2.14.2 пунктының 1 - 4 бүлекчәләрендә күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтелгәндә файдаланыла торган объектларны һәм инвалидларның файдалана 
алуын тәэмин итү өлешендә таләпләр. Регламент 2016 елның 1 июленнән соң 
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файдалануга тапшырылган яисә модернизация үткән объектларга һәм чараларга карата 
кулланыла. 

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы 

турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, 
мәгълүмат алу мөмкинлеге яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә 

(шул исәптән тулы күләмдә) муниципаль хезмәт алу мөмкинлеге, җирле үзидарә 
органының башкарма күрсәтмә органы теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, 

мөрәҗәгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә ярдәмендә мәгълүмат алу мөмкинлеге (шул исәптән тулы күләмдә) 
алу мөмкинлеге, җирле үзидарә органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә 

 
2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең үтемлелек күрсәткечләре түбәндәгеләр: 
1) документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 

файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы; 
2) белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 

бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  
3) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
вакытлары турында тулы мәгълүмат булу;      

4) инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткечләре түбәндәгеләр:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
4.1) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мөрәҗәгать итүченең КФҮ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
башкарыла; 

4.2) муниципаль хезмәтне КФҮ электрон документның кәгазь формасында күрсәтү 
нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән бер 
мәртәбә аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый;     

Гариза бирүче күчерелмәле радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм порталны, Республика порталын, терминалларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтү сыйфатын бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҮ шәхси кабинетында 
алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мөрәҗәгать итүчене яшәү урынына яисә 
экстерриториаль принцип буенча фактта яшәү (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау 
буенча теләсә кайсы КФҮ гамәлгә ашырыла. 

Гариза бирүче муниципаль хезмәттән комплекслы гариза составында 
файдаланырга хокуклы. 

 



352 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, мөрәҗәгать итүче 

түбәндәгеләргә хокуклы: 
а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкле башка документларны, шул исәптән элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә Бердәм портал, Республика 
порталын кулланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны бирү; 

в) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаларның 
үтәлеше турында белешмәләр алырга; 

г) Бердәм портал, Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатына бәя бирергә; 

д) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә күрсәтү нәтиҗәсен 
алырга; 

е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының Бердәм портал, 
Республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы ярдәмендә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган карарларга һәм гамәлләргә 
(гамәл кылмауларга) судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү процессын тәэмин итә 
торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәткән органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) 
шикаять белдерү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердәм порталда, Республика порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Мөрәҗәгать итүчеләрнең КФҮ кабул итүгә язылуы (алга таба - язма) 
Республика порталы, КФҮ контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы 
кысаларында кабул итү өчен буш булган теләсә кайсы көнгә һәм вакытка язылу 
мөмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән көнгә язылу әлеге көн башланганчы бер тәүлек кала тәмамлана. 
Республика порталы ярдәмендә алдан язылу өчен гариза бирүчегә система 

тарафыннан сорала торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән: 
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән көнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хәбәр ителгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу юкка чыгарыла. 

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып чыгару 
мөмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү көнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Алдан язылганда билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткәч гариза 
бирүче килмәгән очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында гариза бирүчегә 
мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә. 

Гариза бирүче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга хокуклы. 
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Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация һәм 
аутентификация үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен вакыт 
аралыгын исәпләү өчен кирәкле мәгълүматларны тапшырудан тыш, гариза бирүчедән 
башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела. 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 
административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультацияләр бирү; 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү 

һәм карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 

мөрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр), 

булып тора: 
- гариза бирүче күпфункцияле үзәккә мөрәҗәгать иткәндә – күпфункцияле үзәк 

хезмәткәре; 
- мөрәҗәгать итүченең Башкарма комитетка мөрәҗәгатендә - ________/вазыйфаи 

зат турында белешмәләр (алга таба - консультацияләү өчен җаваплы вазыйфаи зат) 
күрсәтелә. 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында 
консультацияләр алу өчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм 
электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүматны 
күпфункцияле үзәк сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ирекле рәвештә алырга мөмкин.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану өчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша Башкарма комитетка 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, башкарма комитетның 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, шул исәптән 
муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документация составы, формасы һәм 
башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә Регламентның 
1.3.4 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 
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Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән алып өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 

һәм карау 
 

 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү яисә КФҮ 

читтән торып эш урыны. 
3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә белән КФҮ мөрәҗәгать итә һәм документларны Регламентның 2.5 
пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҮ хезмәткәре, гаризаларны кабул итүче:  
мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килүен тикшерә; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның 

электрон формасын тутыра; 
кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан гаризаны 

бастырып чыгара; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 

үрнәкләрен КФҮ АМСка урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның төп нөсхәләрен кире 

кайтара;  
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп 

куелган гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчедән электрон формада (электрон эшләр 

пакетлары составында) кабул ителгән документлар пакетын мөрәҗәгать итүче КФҮ 
структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон хезмәттәшлек 
системасы аша Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты 
(электрон эш) тора. 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша электрон рәвештә муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә бирү өчен мөрәҗәгать итүче түбәндәге 
гамәлләрне башкара:  

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 
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муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны үз 
эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  

документларны электрон рәвештә яисә документларның электрон сурәтләрен 
электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 
танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында тиешле 
тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  
электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларның үтәлеше нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

электрон багланышлар системасы аша, Башкарма комитетка җибәрелгән электрон эш.  
3.3.3. Документлар комплектын Башкарма комитет тарафыннан карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка документлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 
гариза белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен билгели;  
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килүен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә (документлар күчермәсен тиешенчә ясау, документларда чистартылган 
урыннар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешенмәгән төзәтүләр булмау);   

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын тутыра; 

кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 

гаризаны бастыра; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына электрон рәвештә яисә 
сканлаштырылган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 
документларны кертә, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен гариза бирүчегә 
кире кайтара; 

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
  Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат гариза бирүчегә 
гаризаны кабул итү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм, документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, 
документларны аңа кайтара.   
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3.3.3.3. Документлар кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат карап 
тикшерү өчен документлар кергәннән соң:   

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны тикшерү» 
статусы бирелә, бу Бердәм порталның, Республика порталының шәхси кабинетында 
чагыла; 

электрон эшләрне, шул исәптән мөрәҗәгать итүче тарафыннан электрон рәвештә 
бирелгән документларны һәм документларның электрон формаларын өйрәнә; 

электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
Бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән электрон имзаның чынбарлык 

шартлары үтәлешен тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон образлары 
тапшырылган очракта). 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли.        

Әгәр көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты 
аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның                                  
11 статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа 
тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу 
датасын үз эченә алган гариза керү турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3.3 пункты белән билгеләнгән процедуралар гариза 
карауга кергән көннән бер эш көне эчендә үтәлә. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү өчен кабул 
ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү 
 
3.4.1. Административ процедураны үтәү өчен нигез булып, мөрәҗәгать итүчедән 

кабул ителгән документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
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административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
документлар алуы тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) булып 
тора ____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба 
- ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара мөрәҗәгатьләрне юллау өчен җаваплы вазифаи зат 
документларны һәм белешмәләрне электрон рәвештә формалаштыра һәм 
Регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турында ведомствоара 
электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мөмкинлек булмаганда – башка 
ысуллар белән) җибәрә.     

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау өчен гариза кабул ителгән 
көнне башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына 
һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3.   Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 
мөрәҗәгатьләр нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирә 
яисә кирәкле документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә  (алга таба 
– баш тарту турында хәбәрнамә) җибәрә.        

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 

көненнән дә артык түгел; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында 

булган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көненнән дә артмый; 
калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 

ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү өчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 

2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда. Ведомствоара гарызнамәләр 
җибәрелгән көннән алып биш эш көне узгач, регламент муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын әзерли. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 
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Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын, шул исәптән гаризаны 
Регламентның 2.13 пункты нигезендә теркәгән мизгелдән файдаланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы биш эш көне тәшкил итә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 

 
3.5.1. Административ процедураны үтәү башланганчы ведомствоара 

гарызнамәләр, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) 
комплектын җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан керү нигез була. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазифаи зат: 
документлар комплектын һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 

белешмәләрне карый; 
Регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
нигезләре булмаган очракта, Регламентның 2.3.1 пунктының 1, 2 пунктчаларында 
каралган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенә проектны әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар дүрт эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, Регламентның 2.3.1 
пунктының 1, 2 пунктчаларында каралган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
проекты. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре проектын (алга таба - документлар проектларын) кабул 
итүдән баш тарту турында карар проектын килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган документларның әзерләнгән проектлары  эшләп бетерү өчен 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерү һәм имзалау өчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын имзалаганда башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентны Башкарма комитетының вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше 
системасында килештерүләр булу өлешендә үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, башкарма комитет җитәкчесе 
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Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка 
тартырга тәкъдим итә. 

Административ процедуралар ике эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, җирләрдән 
яисә җир кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт яки объектны җир кишәрлегендә 
урнаштыруга рөхсәт. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты алты эш көне тәшкил итә. 

 
3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (юллама) 

 
3.6.1. Административ процедураны үтәү башлануга нигез булып административ 

процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән 
баш тартуны) раслый торган документны алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_________________ /вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба - 
документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазифаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасы документациясен алып баруның өстәмә 
системасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләрне 
теркәүне һәм кертүне тәэмин итә; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) Бердәм портал, Республика порталы аша 
электрон хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
алу мөмкинлеге турында хәбәр итә. 

Техник мөмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның вәкиленә) 
хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү тәртибе: 
3.6.2.1. Мөрәҗәгать итүчене КФҮ муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать 

иткәндә, КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә электрон документ нөсхәсе рәвешендә 
кәгазьдә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Гариза бирүче таләбе буенча электрон 
документның кәгазь чыганактагы нөсхәсе белән бергә электрон документның күчерелмә 
чыганакка яздырган нөсхәсе бирелергә мөмкин.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче килгән көнне 
КФҮ эше регламентында билгеләнгән срокларда чират тәртибендә башкарыла. 

3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Бердәм портал 
аша мөрәҗәгать иткән очракта, Республика порталы мөрәҗәгать итүчегә шәхси 
кабинетына автомат рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документның 
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Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле 
имзасы куелган электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: Бердәм портал, Республика 
порталыннан файдаланып, мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүне раслаучы 
документ (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) юлламасы (бирү) 
булып тора. 

 
3.7. Техник хаталарны төзәтү 

 
3.7.1. Техник хата ачыкланган очракта, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка җибәрә: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (6 нчы кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан (шул исәптән электрон почта аша) яисә Бердәм портал, Республика 
порталы яисә КФҮ аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны төзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны документларны эшкәртү өчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гаризаны теркәү датасыннан бер 
эш көне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи 
затка карауга юнәлтелгән. 

3.7.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 
максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра 
һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хатасы булган документның төп 
нөсхәсен төшереп калдыру өчен шәхсән үзе имза сала, яисә мөрәҗәгать итүчегә почта 
аша (электрон почта аша) хат юллап, документның техник хатасы булган документның 
төп нөсхәсен алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар техник хата ачыкланганнан соң 
яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң 
ике эш көне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән 
(юнәлешле) документ. 

 
4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 

 
4.1. Җаваплы вазифаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларның үтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тоту, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул итү тәртибе 
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Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза 
бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар 
әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү;  

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны 
исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту өчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 
бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү 
буенча ашыгыч чаралар күрәләр.    

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле 
үзидарә органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру өчен җаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы тарафыннан 
гамәлгә ашырыла.    

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә 
органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар 
белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның 
тәртибе һәм формалары 

 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) өчен җаваплылыгы 
 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплы. 
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Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт күрсәтү 
барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) 
өчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы.   

 
4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тотуның, шул исәптән гражданнар, 

аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тотуның тәртибенә 
һәм формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле 
үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында 
мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мөмкинлеге аша гамәлгә 
ашырыла.     

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә 
күрсәтелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәгенең, оешмаларның 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәрге (судтан тыш) тәртип 
 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган 
җитәкчесе, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле 
үзәк, оешмалар, шулай ук аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
судка кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә 
ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки мәгълүмат 
тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;   

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул итүне кире кагу;  

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 



363 

кире кагу өчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. 
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү;  

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның      
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар 
яисә аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын төзәтүдән баш тартуы яки 
мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

10) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең                       
4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы дәүләт хакимиятенең 
тиешле органына, шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы         
1.1 өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаятьләр югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта 
турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап 
тикшерелә. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. 
Күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасының 
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норматив хокукый акты белән вәкаләт бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге 
оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика порталының рәсми сайтларыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә 
кабул ителергә мөмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм 
(яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның              
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының яки муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) 
белән килешми торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган 
документларны (булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала.  

5.4. Кергән шикаять килгән көннең икенче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
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оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны теркәгән көннән 
алып унбиш эш көне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле 
үзәккә, оешмаларга шикаять биргән очракта, мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул 
итеп алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәткән очракта яисә 
билгеләнгән срокларны бозган очракта - аны теркәгән көннән алып биш эш көне эчендә 
каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мөрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның                        
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип танылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга 
карата шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 

 



 

 

1 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
 

 

Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җирләрдән, җир кишәрлегеннән яисә 
җир кишәрлеге өлешеннән файдалануга рөхсәт 

№ ___________ 

 
Бирү датасы______________________ 

 

(рөхсәт бирүне гамәлгә ашыручы вәкаләтле орган исеме)  
Рөхсәт итә _____________________________________________________________ 

(мөрәҗәгать итүченең исеме, телефоны, электрон почта адресы) 
Җир кишәрлегеннән (җир кишәрлеге өлешләреннән, дәүләт милкендәге җирләрдән) 
файдалану__________________________ 

(җир кишәрлегеннән файдалануның максаты)  
җирләрдә ______________________________________________________________ 

(муниципаль милекне, Россия Федерациясе субъекты милкен, дәүләт чикләнмәгән 
милкен) 

Урнашу урыны________________________________________________________ 
(объектны урнаштыру урыны адресы) 

Җир кишәрлегенең кадрлар номеры ____________________________________ 
Рөхсәт ____________ вакытка бирелгән  
___________________________________________җир кишәрлеге, җир кишәрлеге 
өлеше яисә җирләр чикләрендә урнашкан агач, куак кисүләрне гамәлгә ашыруны 
килештерү 
___________________________________________________________________ 
Рөхсәт алган затларның бурычларын, 
_______________________________________________________җирләрдән яисә җир 
кишәрлекләреннән файдалану мондый җирләр яисә җир кишәрлекләре чикләрендә 
туфракның уңдырышлы катламын бозуга китергән очракта, Россия Федерациясе Җир 
кодексының 39.35 статьясында каралган таләпләрне үтәү 
___________________________________________________________________ 
Физик яки юридик затка җир кишәрлеге биргәннән соң рөхсәтнең гамәлдә булуын 
вакытыннан алда туктату һәм вәкаләтле орган тарафыннан мондый затларга җир 
кишәрлеге бирү турында хәбәрнамә җибәрү сроклары турында 
белешмәләр_____________________________________________________ 
Участоктан файдалануның өстәмә шартлары 
 
 

 
 
  

Электрон имза турында 

белешмәләр  

электрон имза 
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2 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
 

№ _______ объектын урнаштыруга рөхсәт 
 
 

Бирү датасы______________________ 
 

(рөхсәт бирүне гамәлгә ашыручы вәкаләтле орган исеме)  
Рөхсәт итә _____________________________________________________________ 

(мөрәҗәгать итүченең исеме, телефоны, электрон почта адресы) 
объектны урнаштыру ____________________________________________ 

(объетның исеме)  
җирләрдә ______________________________________________________________ 

(муниципаль милекне, Россия Федерациясе субъекты милкен, дәүләт чикләнмәгән 
милкен) 

Урнашу урыны________________________________________________________ 
(объектны урнаштыру урыны адресы) 

Рөхсәт ____________ вакытка бирелгән  
___________________________________________җир кишәрлеге, җир кишәрлеге 
өлеше яисә җирләр чикләрендә урнашкан агач, куак кисүләрне гамәлгә ашыруны 
килештерү 
___________________________________________________________________ 
 
Участоктан файдалануның өстәмә шартлары 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

Электрон имза турында 

белешмәләр  

электрон имза 
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3 нче кушымта 
 

Юридик затлар өчен 
 
(җирле үзидарә органы исеме) 

 

 

(оешманың һәм оештыру-хокукый форманың тулы 
исеме) 

 
Исеменнән: 

 

 

(Җитәкченең яисә башка вәкаләтле затның ФИО) 
  

Мөрәҗәгать итүченең шәхесне таныклый торган 
документы: 
мөрәҗәгать итүче: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 
Юридик затның дәүләт теркәве турында 
белешмәләре 
юридик зат: 

Төп дәүләт теркәве номеры (ОГРН) 

 

 

Салым түләүченең тәңгәлләштерү номеры (ИНН) 

 

Урнашу урыны 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электрон 
почта  

Физик затлар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен 

 
Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 
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(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

ОРГНИП (шәхси эшмәкәр өчен) 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Ышанычнамә буенча вәкил яки законлы вәкил: 

Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрне раслый торган документның 
реквизитлары: 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электрон 
почта  

 
 

ГАРИЗА ФОРМАСЫ 
 

Файдалануга рөхсәт бирүегезне сорыйм _______________________________ 
__________________________________________________________________________ 

(түбәндәгеләрне күрсәтергә: җирләр, кадастр номеры белән җир кишәрлеге) 
__________________________________ 
файдалану максаты 
___________________________________________________________ 
Рөхсәт таләп ителә торган вакыт ___________________________________________ 
Җир кишәрлеген кулланганда гамәлгә ашыру зарур _________________ 
 

(сәнәгать, энергетика, транспорт, элемтә, радиотапшырулар, телевидение җирләреннән 
җир участогы, җир участогы яисә җир составыннан кергән җирләр өлешендә урнашкан 

агачлар, куаклар кисү;.) 

Гаризага теркәп бирәм: 

1. ______________________________________ 
2. ______________________________________ 
3. ______________________________________ 
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Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүне (җибәрүне) 
сорыйм: 

 Бердәм дәүләт хезмәтләре порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр порталы шәхси кабинетына электрон рәвештә 

 

 КФҮтә 

 
 
 

Мөрәҗәгать 
итүченең имзасы   

 (имзаны тулысынча язу)  

Дата    

 
 
 
 
  



371 

4 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

Документлар кабул итүдән баш тарту турында карар формасы 
Кемгә: _________________________ 

 

 

 
Хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 

карар 
№ ______  __________________ 

«Җир кишәрлекләрен файдалану һәм объектларны урнаштыру өчен рөхсәт бирү» 
хезмәте күрсәтү турындагы гаризаны карау нәтиҗәләре буенча №_______  
______________________ һәм аңа теркәлгән документлар нигезендә 
____________________ хезмәт күрсәтүгә вәкаләтле 
орган___________________________ түбәндәге нигезләр буенча хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул ителде: 
__________________________________________________________________________
______________________________________ 

Хезмәтне күрсәтүдән баш тарту сәбәпләрен аңлату: ___________________ 
 

 
Өстәмә мәгълүмат бирәбез: _______________________________________ 
 

 
Сез күрсәтелгән җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт күрсәтү турында 

гариза белән кабат мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  
Әлеге кире кагу судка кадәр тәртиптә шикаятьне хезмәт күрсәтүгә вәкаләтле 

органга _____________________________________________, шулай ук суд тәртибендә 
җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 
 
 

 
  

Электрон имза турында 

белешмәләр  

электрон имза 
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5 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

Хезмәтне күрсәтүдән баш тарту турында карар формасы 
 
 

Кемгә: _________________________ 

 

 
 

 
Хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 

№ _____ __________ 
 

Гаризаны һәм документларны карау нәтиҗәләре буенча «Муниципаль милектәге 
җирләрдән яисә җир кишәрлегеннән файдалануга рөхсәт бирү, җир кишәрлекләре 
бирмичә һәм гавами сервитут, гавами сервитут билгеләмичә» 
______________________________________ һәм аңа кушып бирелгән документлар 
нигезендә, хезмәт күрсәтүгә вәкаләтле орган тарафыннан 
____________________________ түбәндәге нигезләрдә хезмәтләр күрсәтүдән баш 
тарту турында карар кабул ителгән:  
_____________________________________________________ 

 

 
Хезмәтне күрсәтүдән баш тарту сәбәпләрен аңлату: ___________________ 
 

 
Өстәмә мәгълүмат бирәбез: _______________________________________ 

 

Сез күрсәтелгән җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт күрсәтү турында 
гариза белән кабат мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  

Әлеге кире кагу судка кадәр тәртиптә шикаятьне хезмәт күрсәтүгә вәкаләтле 
органга _____________________________________________, шулай ук суд тәртибендә 
җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 
 
 
 
 

 
 
  

Электрон имза турында 

белешмәләр  

электрон имза 
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6 нчы кушымта 
 

  
Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр 
итәм. _______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 
Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 
документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

 
______________ _________________ ( ________________) 
 (дата)   (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Татарстан Республикасы 
_____________________муниципаль 
районы яисә шәһәр округы Башкарма 
комитеты карарына кушымта  
«___» ______ 2021 ел, №____ 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

җирләрне яисә җир кишәрлекләрен билгеле бер категориягә кертү яисә җирләрне 
яисә җир кишәрлекләрен бер категориядән икенчесенә күчерү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 
 

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) җирләрне яисә җир кишәрлекләрен билгеле бер категориягә кертү яисә 
җирләрне яисә җир кишәрлекләрен бер категориядән икенчесенә күчерү (алга таба - 
муниципаль хезмәт) буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен 
билгели.  
       1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 
Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче билгеләнгән тәртиптә 
вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга таба - мөрәҗәгать 
итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 
Муниципаль хезмәтне башкаручы - «Актаныш муниципаль районы мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» (алга таба - Палата). 
        1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 
Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе - пәнҗешәмбе: 7.30 дан 16.15 кә кадәр;  
җомга: 7.30 сәгатьтән 16.00 сәгатькә кадәр;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 
билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-44-10, 3-44-33.  
 Үтү - шәхесне раслаучы документлар буенча. 
        1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүмат түбәндәгечә 
урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә урнашкан 
муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат стендларында.  
      2) муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
(яисә шәһәр округындагы) рәсми сайтында (http:/ www.aktanysh.tatar.ru). 
       3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 
     4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 
     5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 
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1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр 
түбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мөрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) муниципаль район (яки шәһәр округы) Башкарма комитетында (алга таба - 

Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне күрсәтү 

тәртибе һәм сроклары турында Республика реестрындагы белешмәләр нигезендә 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматтан 
файдалану мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне үтәмичә, шул 
исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, гамәлгә ашырыла, аны 
мөрәҗәгать итүченең техник чараларына урнаштыру программа тәэминатының хокук 
иясе белән лицензия яисә башка килешү төзүне таләп итә, ул мөрәҗәгать итүчене 
түләүне, теркәүне яисә авторизацияләүне, яисә аларга шәхси мәгълүматларны бирүне 
күздә тота. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яисә телефон аша мөрәҗәгать иткәндә, кергән 
мөрәҗәгать нигезендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәге урнашкан урын турында, Башкарма комитет (адресы, эш графигы, белешмә 
телефоннары); муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары һәм сроклары турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган гражданнар 
категорияләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган 
норматив хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны 
карау өчен кирәкле документлар исемлеге турында, муниципаль хезмәт күрсәтү һәм 
теркәү сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында; муниципаль 
хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча рәсми сайтта урнаштыру урыны турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бирү турында; затларның 
гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына карата шикаять бирү тәртибе турында 
мәгълүмат бирергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең 
вазыйфаи затлары язма рәвештә мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибен һәм әлеге Регламентның шушы пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне 
җентекләп аңлаталар һәм мөрәҗәгатьне теркәгән көннән алып өч эш көне эчендә 
мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать телендә бирелә. 
Мөрәҗәгать телендә җавап бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасының дәүләт телләре кулланыла.   

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның (яисә шәһәр округының) рәсми сайтында һәм башкарма комитетның 
мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен биналарындагы мәгълүмат стендларында 
урнаштырыла. 

Мәгълүмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы дәүләт телләрендәге мәгълүмат муниципаль хезмәт турында 2.1, 2.3, 
2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы белешмәләр, Регламентның булу 
урыны, белешмә телефоннары, башкарма комитетының эш вакыты турындагы, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризаларны кабул итү графигы турындагы белешмәләр 
керә. 
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1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп), Бердәм порталда, Республика реестрында 
урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм порталда, 
Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең читтәге 

эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 1376 нчы 
номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр 
эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»гы карары белән расланган дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру 
кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында булдырылган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең территориаль яктан аерымланган 
структур бүлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата яки мондый хата); 

БИАС – Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
кулланыла торган мәгълүмат системаларының мәгълүмати-технологик хезмәттәшлеген 
тәэмин итүче инфраструктурада идентификацияләүнең һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы. 

Мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (гариза бирүче гражданнарның 
һәм башкарма хакимият органнарының һәм җирле үзидарә органнарындагы вазифаи 
затларның) дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында 
булган мәгълүматтан рөхсәт белән файдалануын тәэмин итә торган федераль дәүләт 
мәгълүмат системасы; 

КФҮ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның             
2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән гарызнамә аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 
Җирләрне яисә җир кишәрлекләрен билгеле бер категориягә кертү яисә җирләрне 

яисә җир кишәрлекләрен бер категориядән икенчесенә күчерү. 
 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 
органы исеме 

 
Татарстан Республикасы ____________________ муниципаль районы Башкарма 

комитеты. 
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2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 
 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
1) мондый җирләр составындагы җирләрне яисә җир кишәрлекләрен билгеле 

бер җирләр категориясенә кертү турында карар (1 нче кушымта); 
2) җирләрне яисә җир кишәрлекләрен мондый җирләр составында бер 

категориядән икенчесенә күчерү турында карар (2 нче кушымта); 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (3 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә Бердәм 

порталның, Республика порталының шәхси кабинетына «Электрон имза турында»        
2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендә Башкарма комитетының (яки башкарма комитетның) 
вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган электрон документ 
рәвешендә җибәрелә. 

2.3.3. Мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
КФҮ электрон документның КФҮ мөһере һәм КФҮ хезмәткәре имзасы белән расланган 
кәгазь чыганакта бастырылган нөсхәсе рәвешендә алырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә 
күрсәтү нәтиҗәсен яисә кәгазьдә электрон документның нөсхәсен муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мөмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 
2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы - 12 эш көне. 
Җир кишәрлегенең территориядән файдалануның махсус шартлары һәм тикшерү 

уздыру өчен җир кишәрлегенә чыгу зарурлыгы булган зоналарда булуы турында 
мәгълүмат булган очракта - муниципаль хезмәт күрсәтү срогы 22 эш көне тәшкил итә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гаризаны теркәгән көннән соң икенче көнне 
исәпләнә башлый. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктату каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документның юнәлеше муниципаль хезмәт күрсәтүне рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә 
гамәлгә ашырыла. 

 
2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен закон яисә башка норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай ук мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон рәвештә 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе 
нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган документларның тулы исемлеге 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бирүче түбәндәге 

документларны тапшыра: 
1) шәхесне таныклаучы документ (КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 

бирелә); 
2) гариза: 
- КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазьдә документ формасында 

(№4, 5 кушымта); 
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- Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә, Регламентның 
2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның электрон 
формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла). 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиле вәкиле вәкаләтләрен таныклаучы документ, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик затларның 
законлы вәкилләреннән тыш); 

4) җир кишәрлеген җирләрнең билгеле бер категориясенә кертү яисә җир 
кишәрлеген бер категориядәге җирләр составыннан икенче категориягә күчерү өчен (җир 
кишәрлегенең хокукка ия булучысы мондый җир кишәрлегенә сервитут билгеләү 
турында килешү төзегән зат булган очрактан тыш) җир кишәрлеген нотариаль 
таныкланган (элек) ризалык (элек бирелгән булса); 

5) күчемсез мөлкәтнең бердәм дәүләт реестрында хокуклары теркәлмәгән җир 
кишәрлегенә хокук билгели яисә хокук раслый торган документлар; 

6) җирләрне рекультивацияләү проекты (кануннарда билгеләнгән очракларда); 
7) җирләрне рекультивацияләү акты (законнарда билгеләнгән очракларда). 
2.5.2. Гариза һәм беркетеп бирелә торган документлар гариза бирүче тарафыннан 

түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:   
1) КФҮ аша кәгазь чыганакларда һәм Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзаланган (таныкланган) электрон документлар рәвешендә; 
2) Бердәм портал, Республика порталы электрон формада; 
3) Башкарма комитетта. 
2.5.3. Гаризаны һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы 

аша җибәргәндә физик затлар һәм индивидуаль эшкуарлар гади электрон имза белән 
гаризаны имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә Бердәм идентификация һәм 
аутентификация системасында теркәлү (аутентификация) процедурасын узарга, шулай 
ук исәп язмасын расларга кирәк.     

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм гариза һәм 
кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә юридик 
затлар гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзасы белән 
имзалыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3 - 5 пунктчаларында күрсәтелгән документларны 
Бердәм портал, Республика порталы аша тапшырганда мөрәҗәгать итүче электрон 
документлар образларын яисә электрон формада документларны 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон таләпләренә туры китереп, мондый документларны, шул исәптән 
нотариуслар төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән тапшыра. 

2.5.4. Гариза бирүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисә 
гамәлгә ашырылмаган документлар һәм мәгълүмат тапшыру яисә гамәлләр башкару; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән 
исемлеккә кертелгән мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә күрсәтелә торган 
хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу керми торып, муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле килешүләрне, шул исәптән килештерүләрне гамәлгә ашыру; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта 
баш тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тартканда, түбәндәге очраклардан тыш, документлар һәм мәгълүмат 
тапшырылганда: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза башта бирелгәннән соң муниципаль 
хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләрен үзгәртү; 
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б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш 
тартканнан соң бирелгән документларда хаталар булу йә муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
һәм элегрәк тапшырылган документлар комплектына кертелмәгән документлар булу; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканнан соң яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул 
итүдән баш тартканнан соң документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яисә 
мәгълүматны үзгәртү; 

г) Башкарма комитетының, КФҮ хезмәткәре вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда яки 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда 
яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, бу хакта башкарма комитет 
җитәкчесе имзасы белән язма рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тартканда, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенүләр китерә; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу 
дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм федераль 
законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле 
үзидарә органнары карамагында булган һәм мөрәҗәгать итүче күз алдына китерергә 

хокуклы булган муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүче аларны 
мөрәҗәгать итүчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, алу ысуллары, аларны тапшыру 
тәртибе; әлеге документлар белән эш итүче дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки 

оешма 
 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 
7) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән юридик 

затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына;  
8) индивидуаль эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән 

индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына; 
9) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр (күчемсез 

мөлкәт объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында 
белешмәләр) - дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте 
(Росреестр); 

10) дәүләт экология экспертизасының уңай бәяләмәсе турында белешмәләр - 
бәяләмәләрнең Бердәм дәүләт реестры; 

11) гариза законлы вәкил тарафыннан бирелгән очракта, гариза бирүченең 
законлы вәкиле вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе 
гражданлык хәле актларын теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында 
таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек 
органнары тарафыннан бирелгән документ өлешендә) – Гражданлык хәле актларын 
теркәүнең Бердәм дәүләт реестры яки социаль тәэмин итү Бердәм дәүләт мәгълүмат 
системасы; 

12) ышанычнамә бирү факты һәм аның эчтәлеге турында белешмә – нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы. 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша яисә 
КФҮ кәгазь чыганакта тапшырганда мондый документларны төзүгә һәм имзалауга 
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вәкаләтле затларның көчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныкланган электрон 
документлар (белешмәләр) тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, башкарма комитетының структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләр тапшырмау муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Күрсәтелгән органнарның соралган (үз вакытында бирмәгән) һәм 
кулланышта булган белешмәләрне тапшырмаган вазыйфаи заты һәм (яисә) күрсәтелгән 
органнарның хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 
дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән документлар таләп итү тыела, шул исәптән дәүләт 
органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле үзидарә 
органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы муниципаль хезмәтләр күрсәткән 
өчен гариза бирүче тарафыннан түләү кертелүне раслый торган белешмәләрне таләп 
итү тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу өчен нигез була алмый. 

 
2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 

тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
(асылы буенча каралмыйча документларны кире кайтару) 

 
2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен түбәндәгеләр нигез була: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы  гарызнамә  дәүләт хакимияте 

органына, җирле үзидарә органына тапшырылган, алар вәкаләтләренә муниципаль 
хезмәт күрсәтү керми; 

2) Бердәм порталда, Республика порталында хезмәт күрсәтү турында гариза 
формасында мәҗбүри поляларны корректлы тутырмау (дөрес түгел яки тулы булмаган 
тутыру); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларның тулы булмаган 
комплектын тапшыру; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле тапшырылган документлар көчен 
югалтты; 

5) тапшырылган документлар текстның Россия Федерациясе законнарында 
билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган бүлекләренә һәм төзәтмәләренә ия; 

6) тапшырылган документларда муниципаль хезмәт күрсәтү өчен мәгълүматны 
һәм документлардагы белешмәләрне тулы күләмдә файдаланырга мөмкинлек бирми 
торган зарарланулар бар; 

7) тапшырылган электрон документлар образлары тулы күләмдә документ 
текстын укырга һәм (яисә) документ реквизитларын танырга мөмкинлек бирми; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны күрсәтелгән таләпләрне бозып электрон 
рәвештә бирү. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире 
кагу өчен нигезләр исемлеге тулы булып санала. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаларны һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгән 
көннән алып 7 эш көненнән артмаган вакытта кабул ителергә мөмкин. 
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2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 6 нчы 
кушымтада билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә 
башкарма комитетының вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) тарафыннан 
көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә 
Бердәм порталның, Республика порталының һәм (яисә) муниципаль хезмәт алу өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турындагы карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаларны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

баш тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) федераль законнар белән мондый җирләрне бер категориядән икенчесенә 

күчерүне чикләү яисә тыю билгеләнгән; 
2) федераль законнарда каралганда, дәүләт экология экспертизасының тискәре 

бәяләмәсе булу; 
3) территориаль планлаштыруның расланган документлары һәм территорияне 

планлаштыру документлары, җир төзелеше документлары белән сорала торган 
максатчан билгеләнештәге җирләрнең яисә җир кишәрлекләренең туры килмәвен 
билгеләү; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында каралган документларның 
(белешмәләрнең) булмавы.  

5) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге төгәл 
булып тора. 

2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) башкарма комитетның 
электрон почта адресы буенча яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп, ирекле 
формада язылган шәхси язма гариза нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тартырга хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында гариза нигезендә 
вәкаләтле вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать итүче вәкиленең) муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту факты гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту турындагы карар белән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасында теркәлә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 3 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи 
заты (башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм порталның, Республика порталының 
һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 

2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 
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2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

 
Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.11. Мондый түләүнең күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да 
кертеп, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрне 

күрсәткән өчен түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре 
 
 

 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 минуттан артык 
түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
гаризасын, шул исәптән электрон формада, теркәү вакыты һәм тәртибе   

 
2.13.1. КФҮ гариза биргән көнне шәхси мөрәҗәгатьтә мөрәҗәгать итүчегә гариза 

юлланган көнне КФҮнең теркәү номеры һәм гаризаны бирү датасы белән АИСтан 
расписка бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 
мөрәҗәгать итүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының 
шәхси кабинетында һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлү номеры һәм гариза бирү 
датасы күрсәтелә, дип раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Башкарма комитетка гариза биргән көнне шәхсән мөрәҗәгать иткәндә 
мөрәҗәгать итүчегә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы 
һәм тапшырылган документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм 
һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган 

мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан 
Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү 

мөмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр 
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2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 

системасы белән җиһазланган биналарда һәм биналарда гамәлгә ашырыла.  
Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру өчен кирәкле 

җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 
Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 

мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 
Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.    

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү максатларында 
түбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) күрү сәләте һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү мөмкинлеге, шул исәптән кресло-
колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә тоткарлыксыз керүен тәэмин итү өчен 
кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат йөртүчеләрне аларның тормыш эшчәнлеген 
чикләүне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълүматны Брайль рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә рөхсәт; 
6) озата баручы этне махсус укытуны раслый торган,  һәм Россия Федерациясе 

Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының «Озата баручы этне махсус укытуны 
раслаучы документ формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында»2015 елның 22 
июнендәге 386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм форма буенча 
бирелә торган документ булганда кертү. 

2.14.3. Регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында күрсәтелгән 
муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кулланыла торган объектларның һәм инвалидлар 
өчен файдалану мөмкинлеген тәэмин итү өлешендә таләпләр 2016 елның 1 июленнән 
соң файдалануга тапшырылган яисә модернизацияләнгән объектларга һәм чараларга 
карата кулланыла. 

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы 

турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, 
мәгълүмат алу мөмкинлеге яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә 

(шул исәптән тулы күләмдә) муниципаль хезмәт алу мөмкинлеге, җирле үзидарә 
органының башкарма күрсәтмә органы теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, 

мөрәҗәгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә ярдәмендә мәгълүмат алу мөмкинлеге (шул исәптән тулы күләмдә) 
алу мөмкинлеге, җирле үзидарә органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә 

 
2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең үтемлелек күрсәткечләре түбәндәгеләр: 
5) документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 

файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы; 
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6) белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 
бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  

7) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
вакытлары турында тулы мәгълүмат булу;      

8) инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткечләре түбәндәгеләр:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
4.1) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мөрәҗәгать итүченең КФҮ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
башкарыла; 

4.2) муниципаль хезмәтне КФҮ электрон документның кәгазь формасында күрсәтү 
нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән бер 
мәртәбә аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый;     

Гариза бирүче күчерелмәле радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм порталны, Республика порталын, терминалларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтү сыйфатын бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҮ шәхси кабинетында 
алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мөрәҗәгать итүчене яшәү урынына яисә 
экстерриториаль принцип буенча фактта яшәү (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау 
буенча теләсә кайсы КФҮ гамәлгә ашырыла. 

Гариза бирүче муниципаль хезмәттән комплекслы гариза составында 
файдаланырга хокуклы. 

 
2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, мөрәҗәгать итүче 

түбәндәгеләргә хокуклы: 
а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкле башка документларны, шул исәптән элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә Бердәм портал, Республика 
порталын кулланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны бирү; 

в) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаларның 
үтәлеше турында белешмәләр алырга; 

г) Бердәм портал, Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатына бәя бирергә; 

д) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә күрсәтү нәтиҗәсен 
алырга; 
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е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының Бердәм портал, 
Республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы ярдәмендә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган карарларга һәм гамәлләргә 
(гамәл кылмауларга) судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү процессын тәэмин итә 
торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәткән органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) 
шикаять белдерү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердәм порталда, Республика порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Мөрәҗәгать итүчеләрнең КФҮ кабул итүгә язылуы (алга таба - язма) 
Республика порталы, КФҮ контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы 
кысаларында кабул итү өчен буш булган теләсә кайсы көнгә һәм вакытка язылу 
мөмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән көнгә язылу әлеге көн башланганчы бер тәүлек кала тәмамлана. 
Республика порталы ярдәмендә алдан язылу өчен гариза бирүчегә система 

тарафыннан сорала торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән: 
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән көнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хәбәр ителгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу юкка чыгарыла. 

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып чыгару 
мөмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү көнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Алдан язылганда билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткәч гариза 
бирүче килмәгән очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында гариза бирүчегә 
мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә. 

Гариза бирүче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга хокуклы. 
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация һәм 

аутентификация үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен вакыт 
аралыгын исәпләү өчен кирәкле мәгълүматларны тапшырудан тыш, гариза бирүчедән 
башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела. 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 
административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультацияләр бирү; 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү 

һәм карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
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5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 

мөрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр), 

булып тора: 
- гариза бирүче күпфункцияле үзәккә мөрәҗәгать иткәндә – күпфункцияле үзәк 

хезмәткәре; 
- мөрәҗәгать итүченең Башкарма комитетка мөрәҗәгатендә - ________/вазыйфаи 

зат турында белешмәләр (алга таба - консультацияләү өчен җаваплы вазыйфаи зат) 
күрсәтелә. 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында 
консультацияләр алу өчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм 
электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүматны 
күпфункцияле үзәк сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ирекле рәвештә алырга мөмкин.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану өчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша Башкарма комитетка 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, башкарма комитетның 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, шул исәптән 
муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документация составы, формасы һәм 
башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә Регламентның 
1.3.4 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән алып өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 

һәм карау 
 

 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү яисә КФҮ 

читтән торып эш урыны. 
3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә белән КФҮ мөрәҗәгать итә һәм документларны Регламентның 2.5 
пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҮ хезмәткәре, гаризаларны кабул итүче:  
мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
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документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 
килүен тикшерә; 

күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның 
электрон формасын тутыра; 

кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 

күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан гаризаны 
бастырып чыгара; 

тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 

үрнәкләрен КФҮ АМСка урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның төп нөсхәләрен кире 

кайтара;  
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп 

куелган гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчедән электрон формада (электрон эшләр 

пакетлары составында) кабул ителгән документлар пакетын мөрәҗәгать итүче КФҮ 
структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон хезмәттәшлек 
системасы аша Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты 
(электрон эш) тора. 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша электрон рәвештә муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә бирү өчен мөрәҗәгать итүче түбәндәге 
гамәлләрне башкара:  

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  
документларны электрон рәвештә яисә документларның электрон сурәтләрен 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында тиешле 
тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  
электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларның үтәлеше нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

электрон багланышлар системасы аша, Башкарма комитетка җибәрелгән электрон эш.  
3.3.3. Документлар комплектын Башкарма комитет тарафыннан карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка документлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
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Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
булып________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 
гариза белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен билгели;  
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килүен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә (документлар күчермәсен тиешенчә ясау, документларда чистартылган 
урыннар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешенмәгән төзәтүләр булмау);   

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын тутыра; 

кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 

гаризаны бастыра; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына электрон рәвештә яисә 
сканлаштырылган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 
документларны кертә, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен гариза бирүчегә 
кире кайтара; 

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
  Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат гариза бирүчегә 
гаризаны кабул итү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм, документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, 
документларны аңа кайтара.   

3.3.3.3. Документлар кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат карап 
тикшерү өчен документлар кергәннән соң:   

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 
тикшерү»статусы бирелә, бу Бердәм порталның, Республика порталының шәхси 
кабинетында чагыла; 

электрон эшләрне, шул исәптән мөрәҗәгать итүче тарафыннан электрон рәвештә 
бирелгән документларны һәм документларның электрон формаларын өйрәнә; 

электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
Бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән электрон имзаның чынбарлык 

шартлары үтәлешен тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон образлары 
тапшырылган очракта). 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли.        

Әгәр көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты 
аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның                                   
11 статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
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өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа 
тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу 
датасын үз эченә алган гариза керү турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3.3 пункты белән билгеләнгән процедуралар гариза 
карауга кергән көннән бер эш көне эчендә үтәлә. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү өчен кабул 
ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү 
 
3.4.1. Административ процедураны үтәү өчен нигез булып, мөрәҗәгать итүчедән 

кабул ителгән документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
документлар алуы тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) булып 
тора ____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба 
- ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара мөрәҗәгатьләрне юллау өчен җаваплы вазифаи зат 
документларны һәм белешмәләрне электрон рәвештә формалаштыра һәм 
Регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турында ведомствоара 
электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мөмкинлек булмаганда – башка 
ысуллар белән) җибәрә.     

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау өчен гариза кабул ителгән 
көнне башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына 
һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3.   Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 
мөрәҗәгатьләр нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирә 
яисә кирәкле документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә  (алга таба 
– баш тарту турында хәбәрнамә) җибәрә.        

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 

көненнән дә артык түгел; 
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җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында 
булган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көненнән дә артмый; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү өчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 

2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда. Ведомствоара гарызнамәләр 
җибәрелгән көннән алып биш эш көне узгач, регламент муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын әзерли. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын, шул исәптән гаризаны 
Регламентның 2.13 пункты нигезендә теркәгән мизгелдән файдаланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы биш эш көне тәшкил итә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 

 
3.5.1. Административ процедураны үтәү башланганчы ведомствоара 

гарызнамәләр, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) 
комплектын җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан керү нигез була. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазифаи зат: 
җир кишәрлеген карап чыгу һәм территориядән файдалануның махсус шартлары 

булган зоналар чикләрендә урнашу предметына бәя бирү кирәклеге турында карар 
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кабул итә; 
җир кишәрлеген карау һәм билгеләнгән таләпләргә туры килүен бәяләү өчен 

кирәкле очракта, тикшерү һәм фотофиксация үткәрә, тикшерү актын әзерли; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларның формалаштырылган 

комплектын карый; 
Регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, территориянең кадастр планында җир кишәрлеген 
урнаштыру схемасын раслау турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, территориянең 
кадастр планында җир кишәрлеген урнаштыру схемасын раслау турында карар проекты. 

3.5.2 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны үтәү срогы. 
Регламент дүрт эш көнен тәшкил итә, барлыкка килә торган җир кишәрлеген карап чыгу 
һәм территориядән махсус файдалану шартлары булган зоналар чикләрендә булу 
предметына бәя бирү кирәк булган очракта - 14 эш көне  

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре проектын (алга таба - документлар проектларын) кабул 
итүдән баш тарту турында карар проектын килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган документларның әзерләнгән проектлары  эшләп бетерү өчен 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерү һәм имзалау өчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын имзалаганда башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентны Башкарма комитетының вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше 
системасында килештерүләр булу өлешендә үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка 
тартырга тәкъдим итә. 

Административ процедуралар ике эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, кадастр 
планында җир кишәрлеген урнаштыру схемасын раслау турындагы карар. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы, 16 эш көне тәшкил итә. 

 
3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (юллама) 
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3.6.1. Административ процедураны үтәү башлануга нигез булып административ 
процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән 
баш тартуны) раслый торган документны алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_________________ /вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба - 
документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазифаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасы документациясен алып баруда муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә шәһәр төзелеше эшчәнлеген тәэмин итүнең дәүләт 
мәгълүмат системасына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында 
белешмәләрне теркәүне һәм кертүне тәэмин итә; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) Бердәм портал, Республика порталы аша 
электрон хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
алу мөмкинлеге турында хәбәр итә. 

Техник мөмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның вәкиленә) 
хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү тәртибе: 
3.6.2.1. Мөрәҗәгать итүчене КФҮ муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать 

иткәндә, КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә электрон документ нөсхәсе рәвешендә 
кәгазьдә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Гариза бирүче таләбе буенча электрон 
документның кәгазь чыганактагы нөсхәсе белән бергә электрон документның күчерелмә 
чыганакка яздырган нөсхәсе бирелергә мөмкин.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче килгән көнне 
КФҮ эше регламентында билгеләнгән срокларда чират тәртибендә башкарыла. 

3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Бердәм портал 
аша мөрәҗәгать иткән очракта, Республика порталы мөрәҗәгать итүчегә шәхси 
кабинетына автомат рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документның 
Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле 
имзасы куелган электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: Бердәм портал, Республика 
порталыннан файдаланып, мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүне раслаучы 
документ (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) юлламасы (бирү) 
булып тора. 

 
3.7. Техник хаталарны төзәтү 

 
3.7.1. Техник хата ачыкланган очракта, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка җибәрә: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (7 нче кушымта); 
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гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 
техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан (шул исәптән электрон почта аша) яисә Бердәм портал, Республика 
порталы яисә КФҮ аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны төзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны документларны эшкәртү өчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гаризаны теркәү датасыннан бер 
эш көне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи 
затка карауга юнәлтелгән. 

3.7.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 
максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра 
һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хатасы булган документның төп 
нөсхәсен төшереп калдыру өчен шәхсән үзе имза сала, яисә мөрәҗәгать итүчегә почта 
аша (электрон почта аша) хат юллап, документның техник хатасы булган документның 
төп нөсхәсен алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар техник хата ачыкланганнан соң 
яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң 
ике эш көне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән 
(юнәлешле) документ. 

 
4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 
 

4.1. Җаваплы вазифаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларның үтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тоту, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул итү тәртибе 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза 
бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар 
әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү;  

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны 
исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 
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Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту өчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 
бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү 
буенча ашыгыч чаралар күрәләр.    

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле 
үзидарә органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру өчен җаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы тарафыннан 
гамәлгә ашырыла.    

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә 
органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар 
белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның 
тәртибе һәм формалары 

 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) өчен җаваплылыгы 
 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт күрсәтү 
барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) 
өчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы.   

 
4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тотуның, шул исәптән гражданнар, 

аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тотуның тәртибенә 
һәм формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле 
үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында 
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мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мөмкинлеге аша гамәлгә 
ашырыла.     

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә 
күрсәтелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәгенең, оешмаларның 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәрге (судтан тыш) тәртип 

 
5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 

муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган 
җитәкчесе, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле 
үзәк, оешмалар, шулай ук аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
судка кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә 
ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки мәгълүмат 
тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;   

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул итүне кире кагу;  

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
кире кагу өчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. 
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү;  

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар яисә 
аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын төзәтүдән баш тартуы яки 
мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
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тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

10) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең                      
4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы дәүләт хакимиятенең 
тиешле органына, шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры 
муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. 
Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасының норматив 
хокукый акты белән вәкаләт бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар 
җитәкчеләренә бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
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бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге 
оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика порталының рәсми сайтларыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә 
кабул ителергә мөмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм 
(яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) 
белән килешми торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган 
документларны (булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала.  

5.4. Кергән шикаять килгән көннең икенче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны теркәгән көннән 
алып унбиш эш көне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле 
үзәккә, оешмаларга шикаять биргән очракта, мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул 
итеп алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәткән очракта яисә 
билгеләнгән срокларны бозган очракта - аны теркәгән көннән алып биш эш көне эчендә 
каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
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Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 
соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мөрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның                       
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип танылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга 
карата шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 

 



 

 

1 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
 

 

 
Мондый җирләрне яисә җир кишәрлекләрен мондый җирләр составындагы 

билгеле бер җирләргә кертү турында карар 
 

 ___________ № ________ 
 

Кемгә: _______________  

 
Сезнең гаризагызны _________ номерлы гаризагызны һәм аңа теркәлә торган 

документларны карап, Россия Федерациясе Җир кодексының 8 статьясы, «Бер 
категориядән икенчесенә җир яисә җир кишәрлекләрен күчерү турында» 2004 елның 
21 декабрендәге 172-ФЗ номерлы Федераль закон 
нигезендә,______________________ адресы буенча урнашкан җир кишәрлеген 
кадастр номеры ________________ мәйданы ___________ кв.м булган җир 
кишәрлеген түбәндәге максатлар өчен кертү турында карар кабул ителде: 
__________________ _______________________ 

Өстәмә мәгълүмат: ____________________. 
 
 
 

    

(карар кабул 
итүне гамәлгә 

ашыручы 
органның 

вәкаләтле заты 
вазыйфасы) 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

 
 

Электрон имза турында белешмәләр 
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2 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
 

 

  
Мондый җирләрне яисә җир кишәрлекләрен мондый җирләрне бер 

категориядән икенчесенә күчерү турында карар 
 

 ___________ № ________ 
 

Кемгә: _______________  

 
Сезнең гаризагызны _______ номерлы гаризагызны һәм аңа теркәлә торган 

документларны карап, Россия Федерациясе Җир кодексының 8 статьясы, «Бер 
категориядән икенчесенә җир яисә җир кишәрлекләрен күчерү турында» 2004 елның 
21 декабрендәге 172-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендә, кадастр номеры булган 
җир кишәрлеге категориясен үзгәртү турында карар кабул ителде: 
_____________________________ адресы буенча урнашкан, мәйданы 
_________________ кв. м., адресы белән «___________________________________ 
җирләр категориясеннән»________________________ җир категориясенә таянып, 
максатлар өчен билгеләнгән җир кишәрлеге категориясен үзгәртү турында карар кабул 
ителде:______________________________________ 

Өстәмә мәгълүмат: ______________________. 
 
 
 

    

(карар кабул 
итүне гамәлгә 

ашыручы 
органның 

вәкаләтле заты 
вазыйфасы) 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

 
 

  

Электрон имза турында белешмәләр 
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3 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

 

 

Кемгә   
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме - 
гражданнар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен) 

    

 

 (юридик затлар өчен -оешмаларның тулы 
исеме) 

 

Мондый җирләр составында җирләрне яки җир кишәрлекләрен билгеле 
бер категориягә күчерү яки мондый җирләр составындагы җирләрне бер 

категориядән икенче категориягә күчерү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар 

 _______________ № ____ 
  

 

Сезнең гаризагызны _________________ номерлы гаризагызны һәм аңа теркәлә 
торган документларны карап, «Бер категориядән икенчесенә җир яки җир 
кишәрлекләрен күчерү турында» 2004 елның 21 декабрендәге 172-ФЗ номерлы 
Федераль закон нигезендә, түбәндәге нигезләрдә хезмәтләр күрсәтүдән баш тарту 
турында карар кабул ителде: 

- ___________________________________________________; 

- ___________________________________________________. 

Өстәмә мәгълүмат: ___________________________. 

Сез, күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң, муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза белән кабат вәкаләтле органга мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге кире кагу судка кадәр шикаятьне вәкаләтле органга, шулай ук суд 

тәртибендә җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 

    

(карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 
органның вәкаләтле заты 

вазыйфасы); 
карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 

органның вәкаләтле заты) 

(имза)  (инициаллар) 

  

Электрон имза турында белешмәләр 
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4 нче кушымта 
 

Юридик затлар өчен 
 
(җирле үзидарә органы исеме) 

 

 

(оешманың һәм оештыру-хокукый форманың тулы 
исеме) 

 оештыру-хокукый формасы) 
Исеменнән: 

 

 

(Җитәкченең яисә башка вәкаләтле затның ФИО) 
 

Мөрәҗәгать итүченең шәхесне таныклый торган 
документы: 
мөрәҗәгать итүче: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 
Юридик затның дәүләт теркәве турында 
белешмәләре 
юридик зат: 

Төп дәүләт теркәве номеры (ОГРН) 

 

 

Салым түләүченең тәңгәлләштерү номеры (ИНН) 

 

Урнашу урыны 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электрон 
почта  

Физик затлар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен 
Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 
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ОРГНИП (шәхси эшмәкәр өчен) 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Ышанычнамә буенча вәкил яки законлы вәкил: 

Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрне раслый торган документның 
реквизитлары: 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электрон 
почта  

 

Җирләрне яисә җир кишәрлекләрен мондый җирләр составында кертү турында гариза 
 
Җирләр категориясенә кертүегезне сорыйм  
___________________________________________________________________ 
(Җир категориясе РФ Җир кодексы нигезендә җир кишәрлеген кертергә кирәк булган 
җирләр күрсәтелә) 
 
 
хокуктагы җир кишәрлеге 
___________________________________________________________________ 
(җир кишәрлегенә хокук төре) 
 
Гомуми мәйданы _______ кв. м, кадастр номеры: _________________________ 
адресы: _________________________________________________, 
куллану рөхсәт ителгән ___________________________________________ 
җир кишәрлеген җирләр категориясенә кертүне нигезләү _________________ 
 
Шул ук вакытта участок турында түбәндәге өстәмә белешмәләр хәбәр итәм: 
1. Җир кишәрлеге аның нигезендә файдаланыла торган хокукый документ: 
______________________________________________________________________. 
2. Җир кишәрлегеннән файдалануны һәм аларны алмаштыруны чикләү (моңа кертеп) 
өченче затлар турында мәгълүмат): 
____________________________________________. 
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Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүне (җибәрүне) 
сорыйм: 

 Бердәм дәүләт хезмәтләре порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр порталы шәхси кабинетына электрон рәвештә 

 

 КФҮтә 

 
 
 

Мөрәҗәгать 
итүченең имзасы   

 (имзаны тулысынча язу)  

Дата    
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5 нче кушымта 
 

Юридик затлар өчен 
 
(җирле үзидарә органы исеме) 

 

 

(оешманың һәм оештыру-хокукый форманың тулы 
исеме) 

 оештыру-хокукый формасы) 
Исеменнән: 

 

 

(Җитәкченең яисә башка вәкаләтле затның ФИО) 
  

Мөрәҗәгать итүченең шәхесне таныклый торган 
документы: 
мөрәҗәгать итүче: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 
Юридик затның дәүләт теркәве турында 
белешмәләре 
юридик зат: 

Төп дәүләт теркәве номеры (ОГРН) 

 

 

Салым түләүченең тәңгәлләштерү номеры (ИНН) 

 

Урнашу урыны 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электрон 
почта  

Физик затлар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен 

 
Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 
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(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

ОРГНИП (шәхси эшмәкәр өчен) 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Ышанычнамә буенча вәкил яки законлы вәкил: 

Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрне раслый торган документның 
реквизитлары: 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электрон 
почта  

 

 

 
Җирләрне яисә җир кишәрлекләрен мондый җирләр составында бер категориядән 

икенчесенә күчерү турында гариза 
 

 
_______________________ кадастр номеры булган җир кишәрлеген_____________ 
җирләр категориясеннән____________ җирләр категориясенә 
__________________________________ өчен, күчерүегезне сорыйм. 
                          (җир кишәрлегенең тәрҗемәсен нигезләү күрсәтелә) 
Бирелгән җир кишәрлеге __________________________________________ 
                                                     (җир кишәрлегенең хокук иясе күрсәтелә) 
хаклы рәвештә____________________________________________________________ 
(җир кишәрлеге бирелгән хокук төре күрсәтелә) 
 
Шул ук вакытта участок турында түбәндәге өстәмә белешмәләр хәбәр итәм: 
1. Җир кишәрлеге аның нигезендә файдаланыла торган хокукый документ: 
______________________________________________________________________. 
2. Җир кишәрлегеннән файдалануны һәм аларны алмаштыруны чикләү (моңа кертеп) 
өченче затлар турында мәгълүмат): 
____________________________________________. 
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Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүне (җибәрүне) 
сорыйм: 

 Бердәм дәүләт хезмәтләре порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр порталы шәхси кабинетына электрон рәвештә 

 

 КФҮтә 

 
 
 

Мөрәҗәгать 
итүченең имзасы   

 (имзаны тулысынча язу)  

Дата    
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6 нчы кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

 

 

Кемгә   
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме - 
гражданнар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен) 

    

 

 (юридик затлар өчен -оешмаларның тулы 
исеме) 

 

Мондый җирләрне яисә җир кишәрлекләрен мондый җирләр составында кертү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны билгеле бер 

җирләр категориясенә күчерү яисә мондый җирләрне бер категориядән икенче 
категориягә күчерү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 

карар 

 _______________ № ___________ 
  

 

Сезнең гаризагызны __________________ номерлы гаризагызны һәм аңа теркәлә 
торган документларны карап, «Бер категориядән икенчесенә җир яки җир 
кишәрлекләрен күчерү турында» 2004 елның 21 декабрендәге 172-ФЗ номерлы 
Федераль закон нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
түбәндәге нигезләрдә алудан баш тарту турында карар кабул ителде: 

- ___________________________________________________; 

- ___________________________________________________. 

Баш тартуның сәбәпләрен аңлату: _____________________________ 

Өстәмә мәгълүмат: ___________________________. 

Сез, күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң, муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза белән кабат вәкаләтле органга мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге кире кагу судка кадәр шикаятьне вәкаләтле органга, шулай ук суд 

тәртибендә җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 

    

(карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 
органның вәкаләтле заты 

вазыйфасы); 
карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 

органның вәкаләтле заты) 

(имза)  (инициаллар) 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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7 нче кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр 
итәм. _______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 
Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 
документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

 
______________ ________________ ( ________________) 
 (дата)   (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Татарстан Республикасы 

_____________________муниципаль 

районы яисә шәһәр округы Башкарма 

комитеты карарына кушымта  

«___» ______ 2021 ел, №____ 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир 

кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 

Регламент) муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) җир кишәрлекләрен һәм 
хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели.  
        1.2.  Муниципаль хезмәтләр алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 
Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче билгеләнгән тәртиптә 
вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга таба - мөрәҗәгать 
итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 
Муниципаль хезмәтне башкаручы - «Актаныш муниципаль районы мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» (алга таба - Палата). 
       1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 
Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе - пәнҗешәмбе: 7.30 дан 16.15 кә кадәр;  
җомга: 7.30 сәгатьтән 16.00 сәгатькә кадәр;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 
билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-44-10, 3-44-33.  
 Үтү - шәхесне раслаучы документлар буенча. 
     1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүмат түбәндәгечә 
урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә урнашкан 
муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат стендларында.  
2) муниципаль районның “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (яисә 
шәһәр округындагы) рәсми сайтында (http:/ www.aktanysh.tatar.ru). 
 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша; 
4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 
5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр 
түбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мөрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
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3) муниципаль район (яки шәһәр округы) Башкарма комитетында (алга таба - 
Башкарма комитет): 

телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне күрсәтү 

тәртибе һәм сроклары турында Республика реестрындагы белешмәләр нигезендә 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматтан 
файдалану мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне үтәмичә, шул 
исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, гамәлгә ашырыла, аны 
мөрәҗәгать итүченең техник чараларына урнаштыру программа тәэминатының хокук 
иясе белән лицензия яисә башка килешү төзүне таләп итә, ул мөрәҗәгать итүчене 
түләүне, теркәүне яисә авторизацияләүне, яисә аларга шәхси мәгълүматларны бирүне 
күздә тота. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яисә телефон аша мөрәҗәгать иткәндә, кергән 
мөрәҗәгать нигезендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәге урнашкан урын турында, Башкарма комитет (адресы, эш графигы, белешмә 
телефоннары); муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары һәм сроклары турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган гражданнар 
категорияләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган 
норматив хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны 
карау өчен кирәкле документлар исемлеге турында, муниципаль хезмәт күрсәтү һәм 
теркәү сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында; муниципаль 
хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча рәсми сайтта урнаштыру урыны турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бирү турында; затларның 
гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына карата шикаять бирү тәртибе турында 
мәгълүмат бирергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең 
вазыйфаи затлары язма рәвештә мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибен һәм әлеге Регламентның шушы пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне 
җентекләп аңлаталар һәм мөрәҗәгатьне теркәгән көннән алып өч эш көне эчендә 
мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать телендә бирелә. 
Мөрәҗәгать телендә җавап бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасының дәүләт телләре кулланыла.   

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның (яисә шәһәр округының) рәсми сайтында һәм башкарма комитетның 
мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен биналарындагы мәгълүмат стендларында 
урнаштырыла. 

Мәгълүмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы дәүләт телләрендәге мәгълүмат муниципаль хезмәт турында 2.1, 2.3, 
2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы белешмәләр, Регламентның булу 
урыны, белешмә телефоннары, башкарма комитетының эш вакыты турындагы, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризаларны кабул итү графигы турындагы белешмәләр 
керә. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп), Бердәм порталда, Республика реестрында 
урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм порталда, 
Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 
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1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең читтәге 

эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 1376 нчы 
номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр 
эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»гы карары белән расланган дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру 
кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында булдырылган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең территориаль яктан аерымланган 
структур бүлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата яки мондый хата); 

БИАС – Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
кулланыла торган мәгълүмат системаларының мәгълүмати-технологик хезмәттәшлеген 
тәэмин итүче инфраструктурада идентификацияләүнең һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы. 

Мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (гариза бирүче гражданнарның 
һәм башкарма хакимият органнарының һәм җирле үзидарә органнарындагы вазифаи 
затларның) дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында 
булган мәгълүматтан рөхсәт белән файдалануын тәэмин итә торган федераль дәүләт 
мәгълүмат системасы; 

КФҮ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның             
2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән гарызнамә аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен бүлү. 
 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 
органы исеме 

 
Татарстан Республикасы ____________________ муниципаль районы Башкарма 

комитеты. 
 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 
 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
4) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү өчен территориянең 

кадастр планында җир кишәрлегенең урнашу схемасын раслау хакында карар (1 нче 
кушымта); 
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5) территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен 
яңадан бүлү турында килешү төзүгә ризалык (2 нче кушымта); 

6) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү (3 нче кушымта, килешү 
өстәргә); 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (4 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә Бердәм 

порталның, Республика порталының шәхси кабинетына «Электрон имза турында» 2011 
елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендә Башкарма комитетының (яки башкарма комитетның) 
вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган электрон документ 
рәвешендә җибәрелә. 

2.3.3. Мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча Регламентның 2.3.1 пунктындагы 3.3.1 
пунктчасында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен кәгазь чыганакта КФҮ 
вәкаләтле зат тарафыннан имзаланган һәм башкарма комитет мөһере белән 
таныкланган килеш җибәрелә. 

Регламентның 2.3.1 пунктының 1, 2, 4 бүлекләрендә күрсәтелгән муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе КФҮ мөһере һәм КФҮ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 
кәгазь чыганакта бастырылган электрон документның нөсхәсе рәвешендә КФҮ бирелә. 

 
2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә 

күрсәтү нәтиҗәсен яисә кәгазьдә электрон документның нөсхәсен муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мөмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 
2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы - 12 эш көне. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гаризаны теркәгән көннән соң икенче көнне 

исәпләнә башлый. 
2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктату каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документның юнәлеше муниципаль хезмәт күрсәтүне рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә 
гамәлгә ашырыла. 

 
2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен закон яисә башка норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай ук мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон рәвештә 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе 
нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган документларның тулы исемлеге 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бирүче түбәндәге 

документларны тапшыра: 
1) шәхесне таныклаучы документ (КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 

бирелә); 
2) гариза: 
- КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь документ рәвешендә (5 нче 

кушымта); 



415 

- Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә, Регламентның 
2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның электрон 
формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла). 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиле вәкиле вәкаләтләрен таныклаучы документ, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик затларның 
законлы вәкилләреннән тыш); 

4) чикләрендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү гамәлгә ашырыла торган 
территорияне ызанлау проекты булмаса, җир кишәрлеген урнаштыру схемасы; 

5) мөрәҗәгать итүче чит ил юридик заты булган очракта, юридик затны дәүләт 
теркәве турында документларның чит ил законнары нигезендә рус теленә таныкланган 
тәрҗемәсе; 

6) җирдән файдаланучыларның җир кишәрлекләрен яңадан бүлүгә ризалыгы.  
2.5.2. Гариза һәм беркетеп бирелә торган документлар гариза бирүче тарафыннан 

түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:   
1) КФҮ аша кәгазь чыганакларда һәм Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзаланган (таныкланган) электрон документлар рәвешендә; 
2) Бердәм портал, Республика порталы электрон формада; 
3) Башкарма комитетта. 
2.5.3. Гаризаны һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы 

аша җибәргәндә физик затлар һәм индивидуаль эшкуарлар гади электрон имза белән 
гаризаны имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә Бердәм идентификация һәм 
аутентификация системасында теркәлү (аутентификация) процедурасын узарга, шулай 
ук исәп язмасын расларга кирәк.     

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм гариза һәм 
кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә юридик 
затлар гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзасы белән 
имзалыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3 - 5 пунктчаларында күрсәтелгән документларны 
Бердәм портал, Республика порталы аша тапшырганда мөрәҗәгать итүче электрон 
документлар образларын яисә электрон формада документларны 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон таләпләренә туры китереп, мондый документларны, шул исәптән 
нотариуслар төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән тапшыра. 

2.5.4. Гариза бирүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисә 
гамәлгә ашырылмаган документлар һәм мәгълүмат тапшыру яисә гамәлләр башкару; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән 
исемлеккә кертелгән мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә күрсәтелә торган 
хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу керми торып, муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле килешүләрне, шул исәптән килештерүләрне гамәлгә ашыру; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта 
баш тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тартканда, түбәндәге очраклардан тыш, документлар һәм мәгълүмат 
тапшырылганда: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза башта бирелгәннән соң муниципаль 
хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләрен үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш 
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тартканнан соң бирелгән документларда хаталар булу йә муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
һәм элегрәк тапшырылган документлар комплектына кертелмәгән документлар булу; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканнан соң яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул 
итүдән баш тартканнан соң документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яисә 
мәгълүматны үзгәртү; 

г) Башкарма комитетының, КФҮ хезмәткәре вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда яки 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда 
яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, бу хакта башкарма комитет 
җитәкчесе имзасы белән язма рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тартканда, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенүләр китерә; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу 
дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм федераль 
законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле 
үзидарә органнары карамагында булган һәм мөрәҗәгать итүче күз алдына китерергә 

хокуклы булган муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүче аларны 
мөрәҗәгать итүчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, алу ысуллары, аларны тапшыру 
тәртибе; әлеге документлар белән эш итүче дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки 

оешма 
 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 
13) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән юридик 

затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына;  
14) индивидуаль эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән 

индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына; 
15) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр (күчемсез 

мөлкәт объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында 
белешмәләр) - дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте 
(Росреестр); 

16) гариза законлы вәкил тарафыннан бирелгән очракта, гариза бирүченең 
законлы вәкиле вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе 
гражданлык хәле актларын теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында 
таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек 
органнары тарафыннан бирелгән документ өлешендә) – Гражданлык хәле актларын 
теркәүнең Бердәм дәүләт реестры яки социаль тәэмин итү Бердәм дәүләт мәгълүмат 
системасы; 

17) ышанычнамә бирү факты һәм аның эчтәлеге турында белешмә – нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы. 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша яисә 
КФҮ кәгазь чыганакта тапшырганда мондый документларны төзүгә һәм имзалауга 
вәкаләтле затларның көчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныкланган электрон 
документлар (белешмәләр) тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, башкарма комитетының структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләр тапшырмау муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 
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2.6.4. Күрсәтелгән органнарның соралган (үз вакытында бирмәгән) һәм 
кулланышта булган белешмәләрне тапшырмаган вазыйфаи заты һәм (яисә) күрсәтелгән 
органнарның хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 
дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән документлар таләп итү тыела, шул исәптән дәүләт 
органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле үзидарә 
органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы муниципаль хезмәтләр күрсәткән 
өчен гариза бирүче тарафыннан түләү кертелүне раслый торган белешмәләрне таләп 
итү тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу өчен нигез була алмый. 

 
2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 

тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
(асылы буенча каралмыйча документларны кире кайтару) 

 
2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен түбәндәгеләр нигез була: 
1) гариза дәүләт хакимияте органына, вәкаләтләренә хезмәт күрсәтү кермәгән 

җирле үзидарә органына  бирелгән;  
2) гарызнамәдә Россия Федерациясе Җир кодексының 39.29 статьясындагы 2 

пункты таләпләрендә каралган хезмәт күрсәтү өчен кирәкле белешмәләр юк  
3) тапшырылган документлар мөрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтү турында 

гариза белән мөрәҗәгать иткән вакытына үз көчләрен югалтты (шәхесне таныклый 
торган документ; мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ, 
күрсәтелгән зат хезмәт күрсәткән өчен мөрәҗәгать иткән очракта);  

4) тапшырылган документларда текстны Россия Федерациясе законнарында 
билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган чистартулар һәм төзәтүләр бар;  

5) электрон рәвештә тапшырылган документларда хезмәт күрсәтү өчен 
документлардагы мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә файдаланырга 
мөмкинлек бирми торган зарарланулар бар;  

6) хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар билгеләнгән таләпләрне 
бозып электрон рәвештә бирелгән;  

7) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль 
законның 11 статьясында билгеләнгән көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаның 
чынлыгын тану шартларының үтәлмәве ачыкланган;  

8) гаризада каршылыклы белешмәләр һәм аңа кушып бирелгән документлар булу;  
9) документлар Россия Федерациясе законнарында каралган тәртиптә 

таныкланмаган (чит дәүләттә юридик затны теркәү турындагы документларның рус 
теленә тәрҗемәсен раслаучы документ).  

2.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире 
кагу өчен нигезләр исемлеге тулы булып санала. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаларны һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгән 
көннән алып 7 эш көненнән артмаган вакытта кабул ителергә мөмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 7 нче 
кушымтада билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә 
башкарма комитетының вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) тарафыннан 
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көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә 
Бердәм порталның, Республика порталының һәм (яисә) муниципаль хезмәт алу өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турындагы карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаларны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

баш тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) Россия Федерациясе Җир кодексының 39.28 статьясындагы 1 пунктында 

каралмаган очракларда җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында гариза бирелгән;  
2) Россия Федерациясе Җир кодексының 11.2 статьясындагы 4 пунктында 

күрсәтелгән затларның, әгәр шушы затларны яңадан бүлү тәкъдим ителә торган җир 
кишәрлекләре күрсәтелгән затлар хокуклары белән йөкләнгән булса, язма рәвештә 
ризалыгы бирелмәгән; 

3)хосусый милек хокукы барлыкка килә торган җир кишәрлегендә хосусый 
милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге җир һәм 
(яисә) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү нәтиҗәсендә Россия Федерациясе Җир 
кодексының 39.36 статьясындагы 3 пункты нигезендә урнаштыру рөхсәт ителә торган 
корылмадан (шул исәптән төзелеш тәмамланмаган корылмадан), башка гражданнар 
яисә юридик затлар милкендәге бина, корылма, төгәлләнмәгән төзелеш объекты 
урнашачак;  

4) территорияне ызанлау проекты яисә җир кишәрлеген урнаштыру схемасында 
хосусый милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге 
һәм әйләнештән алынган һәм әйләнештән алынган җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
каралган, моңа мондый яңадан бүлү Россия Федерациясе Җир кодексының 27 
статьясындагы 5 пунктының 7 бүлегендә күрсәтелгән җир кишәрлекләре белән 
территорияне ызанлау проекты нигезендә гамәлгә ашырылган очраклар керми;  

5) хосусый милектәге җир кишәрлеген һәм дәүләт яисә муниципаль милектәге һәм 
дәүләт яисә муниципаль ихтыяҗлар өчен резервланган җир кишәрлеген яңадан бүлү 
юлы белән җир кишәрлеген һәм (яисә) җир кишәрлекләрен бирү каралган;  

6) җир кишәрлеген территорияне яисә җир кишәрлегенең урнашу схемасын 
ызанлау проекты белән шәхси милектә булган җир кишәрлеген һәм дәүләт яки 
муниципаль милектә булган һәм аукцион предметы булган җир кишәрлеген яңадан бүлү 
карала, аны үткәрү турында белдерү Россия Федерациясе Җир кодексының 39.11 
статьясындагы 19 пункты нигезендә урнаштырылган, яки мондый җир кишәрлегенә 
карата аны бирүне алдан килештерү турында карар кабул ителде, аның гамәлдә булу 
срогы чыкмаган;  

7) җир кишәрлеге яисә җир кишәрлекләре төзү хосусый милектәге җир кишәрлеген 
һәм дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге һәм җир кишәрлекләрен яңадан 
бүлү юлы белән һәм (яисә) аларга карата җир кишәрлеген алдан килештерү турында 
гариза яисә җир кишәрлеген бирү турында гариза бирелгән һәм моны алдан 
килештерүдән яисә бирүдән баш тарту турында карар кабул ителмәгән җир кишәрлеген 
яңадан бүлү юлы белән каралган;  

8) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү нәтиҗәсендә хосусый милек хокукы барлыкка 
килә торган җир кишәрлегенең мәйданы җир кишәрлекләренең билгеләнгән иң чик 
күләмнәреннән артыграк булачак; 
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9) җир кишәрлеге яисә җир кишәрлекләре төзү хосусый милектәге җир кишәрлеген 
яңадан бүлү юлы белән һәм Россия Федерациясе Җир кодексының 11.9 статьясында 
каралган таләпләрне бозмыйча мөстәкыйль җир кишәрлеге төзергә мөмкин булган 
җирләрне, моңа Россия Федерациясе Җир кодексының 39.28 статьясындагы                            
1 пунктының 1 һәм 4 бүлекләре нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү очраклары 
керми;  

10) «Күчемсез мөлкәтне дәүләт теркәве турында» Федераль закон нигезендә 
хосусый милектәге җир кишәрлеге чикләре төгәлләштерелергә тиеш;  

11) Россия Федерациясе Җир кодексының 11.10 статьясындагы 12 пункты 
нигезендә билгеләнгән җир участогының урнашу схемасы аның формасының, 
форматының яисә аны әзерләү таләпләренең туры килмәве;  

12) төзү аның урнашу схемасында каралган җир кишәрлеге урынының элек кабул 
ителгән карар нигезендә гамәлдә булу срогы тәмамланмаган җир кишәрлеген 
урнаштыру схемасын раслау турындагы карар нигезендә барлыкка килә торган урыны 
белән тулысынча яисә өлешчә туры килүе;  

13) Россия Федерациясе Җир кодексының 11.9 статьясында каралган җир 
кишәрлекләренә карата таләпләрне бозып, җир кишәрлегенең урнашу схемасын эшләү;  

14) территорияне планлаштыруның расланган проектына, җир төзелеше 
документациясенә, махсус саклана торган табигать территориясе турындагы 
нигезләмәгә җир кишәрлеген урнаштыру схемасының туры килмәве;  

15) территорияне ызанлау проекты расланган территория чикләрендә җир 
кишәрлеген урнаштыру схемасы белән каралган җир кишәрлегенең урнашуы;  

16) җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында гаризага кушып бирелгән җир 
кишәрлеген урнаштыру схемасы төзелә торган җир кишәрлекләренә карата таләпләрне 
бозып эшләнгән яисә территорияне планлаштыру проектына, җир төзелеше 
документларына, махсус сакланыла торган табигать территориясе турындагы 
нигезләмәгә туры килми;  

17) Россия Федерациясе Җир кодексының 39.29 статьясындагы 3 пунктында 
каралган документлар булмау;  

18) хезмәт күрсәтү турында гариза, дәүләт (муниципаль)милкендәге җир 
кишәрлеге белән яңадан бүлү күздә тотыла торган җир кишәрлеге милекчесе булмаган 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан бирелгән.; 

19) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге төгәл 
булып тора. 

2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) башкарма комитетның 
электрон почта адресы буенча яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп, ирекле 
формада язылган шәхси язма гариза нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тартырга хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында гариза нигезендә 
вәкаләтле вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать итүче вәкиленең) муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту факты гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту турындагы карар белән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасында теркәлә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи 
заты (башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм порталның, Республика порталының 
һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 
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2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 

төрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 
Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.11. Мондый түләүнең күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да 
кертеп, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрне 

күрсәткән өчен түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре 
 
 

 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 минуттан артык 
түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
гаризасын, шул исәптән электрон формада, теркәү вакыты һәм тәртибе   

 
2.13.1. КФҮ гариза биргән көнне шәхси мөрәҗәгатьтә мөрәҗәгать итүчегә гариза 

юлланган көнне КФҮнең теркәү номеры һәм гаризаны бирү датасы белән АИСтан 
расписка бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 
мөрәҗәгать итүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының 
шәхси кабинетында һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлү номеры һәм гариза бирү 
датасы күрсәтелә, дип раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Башкарма комитетка гариза биргән көнне шәхсән мөрәҗәгать иткәндә 
мөрәҗәгать итүчегә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы 
һәм тапшырылган документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм 
һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган 

мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
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һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 
инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан 

Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү 
мөмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр 

 
2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 

системасы белән җиһазланган биналарда һәм биналарда гамәлгә ашырыла.  
Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру өчен кирәкле 

җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 
Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 

мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 
Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.    

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү максатларында 
түбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) күрү сәләте һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү мөмкинлеге, шул исәптән кресло-
колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә тоткарлыксыз керүен тәэмин итү өчен 
кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат йөртүчеләрне аларның тормыш эшчәнлеген 
чикләүне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълүматны Брайль рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә рөхсәт; 
6) озата баручы этне махсус укытуны раслый торган,  һәм Россия Федерациясе 

Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының «Озата баручы этне махсус укытуны 
раслаучы документ формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында»2015 елның                
22 июнендәге 386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм форма буенча 
бирелә торган документ булганда кертү. 

2.14.3. Регламентның 2.14.2 пунктының 1-4 пунктчаларында күрсәтелгән 
муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кулланыла торган объектларның һәм инвалидлар 
өчен файдалану мөмкинлеген тәэмин итү өлешендә таләпләр 2016 елның 1 июленнән 
соң файдалануга тапшырылган яисә модернизацияләнгән объектларга һәм чараларга 
карата кулланыла. 

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы 

турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, 
мәгълүмат алу мөмкинлеге яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә 

(шул исәптән тулы күләмдә) муниципаль хезмәт алу мөмкинлеге, җирле үзидарә 
органының башкарма күрсәтмә органы теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, 

мөрәҗәгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә ярдәмендә мәгълүмат алу мөмкинлеге (шул исәптән тулы күләмдә) 
алу мөмкинлеге, җирле үзидарә органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә 
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2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең үтемлелек күрсәткечләре түбәндәгеләр: 
9) документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 

файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы; 
10) белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 

бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  
11) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
вакытлары турында тулы мәгълүмат булу;      

12) инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткечләре түбәндәгеләр:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
4.1) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мөрәҗәгать итүченең КФҮ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
башкарыла; 

4.2) муниципаль хезмәтне КФҮ электрон документның кәгазь формасында күрсәтү 
нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән бер 
мәртәбә аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый;     

Гариза бирүче күчерелмәле радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм порталны, Республика порталын, терминалларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтү сыйфатын бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҮ шәхси кабинетында 
алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мөрәҗәгать итүчене яшәү урынына яисә 
экстерриториаль принцип буенча фактта яшәү (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау 
буенча теләсә кайсы КФҮ гамәлгә ашырыла. 

Гариза бирүче муниципаль хезмәттән комплекслы гариза составында 
файдаланырга хокуклы. 

 
2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, мөрәҗәгать итүче 

түбәндәгеләргә хокуклы: 
а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкле башка документларны, шул исәптән элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә Бердәм портал, Республика 
порталын кулланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны бирү; 

в) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаларның 
үтәлеше турында белешмәләр алырга; 
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г) Бердәм портал, Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатына бәя бирергә; 

д) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә күрсәтү нәтиҗәсен 
алырга; 

е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының Бердәм портал, 
Республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы ярдәмендә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган карарларга һәм гамәлләргә 
(гамәл кылмауларга) судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү процессын тәэмин итә 
торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәткән органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) 
шикаять белдерү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердәм порталда, Республика порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Мөрәҗәгать итүчеләрнең КФҮ кабул итүгә язылуы (алга таба - язма) 
Республика порталы, КФҮ контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы 
кысаларында кабул итү өчен буш булган теләсә кайсы көнгә һәм вакытка язылу 
мөмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән көнгә язылу әлеге көн башланганчы бер тәүлек кала тәмамлана. 
Республика порталы ярдәмендә алдан язылу өчен гариза бирүчегә система 

тарафыннан сорала торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән: 
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән көнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хәбәр ителгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу юкка чыгарыла. 

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып чыгару 
мөмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү көнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Алдан язылганда билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткәч гариза 
бирүче килмәгән очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында гариза бирүчегә 
мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә. 

Гариза бирүче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга хокуклы. 
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация һәм 

аутентификация үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен вакыт 
аралыгын исәпләү өчен кирәкле мәгълүматларны тапшырудан тыш, гариза бирүчедән 
башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела. 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 
административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультацияләр бирү; 
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2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү 
һәм карап тикшерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 
мөрәҗәгатьләр җибәрү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 

мөрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр), 

булып тора: 
- гариза бирүче күпфункцияле үзәккә мөрәҗәгать иткәндә – күпфункцияле үзәк 

хезмәткәре; 
- мөрәҗәгать итүченең Башкарма комитетка мөрәҗәгатендә - ________/вазыйфаи 

зат турында белешмәләр (алга таба - консультацияләү өчен җаваплы вазыйфаи зат) 
күрсәтелә. 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында 
консультацияләр алу өчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм 
электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүматны 
күпфункцияле үзәк сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ирекле рәвештә алырга мөмкин.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану өчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша Башкарма комитетка 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, башкарма комитетның 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, шул исәптән 
муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документация составы, формасы һәм 
башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә Регламентның 
1.3.4 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән алып өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 

һәм карау 
 

 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү яисә КФҮ 

читтән торып эш урыны. 
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3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гарызнамә белән КФҮ мөрәҗәгать итә һәм документларны Регламентның 2.5 
пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҮ хезмәткәре, гаризаларны кабул итүче:  
мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килүен тикшерә; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның 

электрон формасын тутыра; 
кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан гаризаны 

бастырып чыгара; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 

үрнәкләрен КФҮ АМСка урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның төп нөсхәләрен кире 

кайтара;  
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп 

куелган гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчедән электрон формада (электрон эшләр 

пакетлары составында) кабул ителгән документлар пакетын мөрәҗәгать итүче КФҮ 
структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон хезмәттәшлек 
системасы аша Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты 
(электрон эш) тора. 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша электрон рәвештә муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә бирү өчен мөрәҗәгать итүче түбәндәге 
гамәлләрне башкара:  

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  
документларны электрон рәвештә яисә документларның электрон сурәтләрен 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында тиешле 
тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  
электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Административ процедураларның үтәлеше нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
электрон багланышлар системасы аша, Башкарма комитетка җибәрелгән электрон эш.  

3.3.3. Документлар комплектын Башкарма комитет тарафыннан карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка документлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 
гариза белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен билгели;  
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килүен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә (документлар күчермәсен тиешенчә ясау, документларда чистартылган 
урыннар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешенмәгән төзәтүләр булмау);   

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын тутыра; 

кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 

гаризаны бастыра; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына электрон рәвештә яисә 
сканлаштырылган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 
документларны кертә, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен гариза бирүчегә 
кире кайтара; 

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
  Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат гариза бирүчегә 
гаризаны кабул итү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм, документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, 
документларны аңа кайтара.   

3.3.3.3. Документлар кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат карап 
тикшерү өчен документлар кергәннән соң:   

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны тикшерү» 
статусы бирелә, бу Бердәм порталның, Республика порталының шәхси кабинетында 
чагыла; 

электрон эшләрне, шул исәптән мөрәҗәгать итүче тарафыннан электрон рәвештә 
бирелгән документларны һәм документларның электрон формаларын өйрәнә; 

электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
Бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән электрон имзаның чынбарлык 

шартлары үтәлешен тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон образлары 
тапшырылган очракта). 
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Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли.        

Әгәр көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты 
аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның                                   
11 статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа 
тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу 
датасын үз эченә алган гариза керү турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3.3 пункты белән билгеләнгән процедуралар гариза 
карауга кергән көннән бер эш көне эчендә үтәлә. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү өчен кабул 
ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү 
 
3.4.1. Административ процедураны үтәү өчен нигез булып, мөрәҗәгать итүчедән 

кабул ителгән документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
документлар алуы тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) булып 
тора ____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба 
- ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара мөрәҗәгатьләрне юллау өчен җаваплы вазифаи зат 
документларны һәм белешмәләрне электрон рәвештә формалаштыра һәм 
Регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турында ведомствоара 
электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мөмкинлек булмаганда – башка 
ысуллар белән) җибәрә.     

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау өчен гариза кабул ителгән 
көнне башкарыла.  
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Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына 
һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3.   Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 
мөрәҗәгатьләр нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирә 
яисә кирәкле документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә  (алга таба 
– баш тарту турында хәбәрнамә) җибәрә.        

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 

көненнән дә артык түгел; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында 

булган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көненнән дә артмый; 
калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 

ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү өчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 

2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда. Ведомствоара гарызнамәләр 
җибәрелгән көннән алып биш эш көне узгач, регламент муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын әзерли. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын, шул исәптән гаризаны 
Регламентның 2.13 пункты нигезендә теркәгән мизгелдән файдаланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы биш эш көне тәшкил итә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
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3.5.1. Административ процедураны үтәү башланганчы ведомствоара 

гарызнамәләр, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) 
комплектын җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан керү нигез була. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазифаи зат: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларның формалаштырылган 

комплектын карый; 
Регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, территориянең кадастр планында җир кишәрлеген 
урнаштыру схемасын раслау турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә; 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан 2.3.1 пунктының 3 пунктчасында күрсәтелгән 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу ысулын сайлаган очракта. КФҮ регламент җир 
кишәрлекләрен кәгазь чыганакта яңадан бүлү турында килешү проектларының өч 
нөсхәсен әзерләүне тәэмин итә һәм КФҮ кул куюга һәм бирүгә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, территориянең 
кадастр планында җир кишәрлеген урнаштыру схемасын раслау турында карар проекты, 
җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешүне алга таба төзү өчен, проект
 территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен 
яңадан бүлү турында килешү төзүгә ризалык, җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында 
килешү проекты. 

3.5.2 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны үтәү срогы. 
Регламент дүрт эш көнен тәшкил итә. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре проектын (алга таба - документлар проектларын) кабул 
итүдән баш тарту турында карар проектын килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган документларның әзерләнгән проектлары  эшләп бетерү өчен 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерү һәм имзалау өчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын имзалаганда башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентны Башкарма комитетының вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше 
системасында килештерүләр булу өлешендә үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка 
тартырга тәкъдим итә. 

Административ процедуралар ике эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
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турында карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, территориянең 
кадастр планында җир кишәрлеген урнаштыру схемасын раслау турында карар, җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү өчен, территорияне ызанлауның 
расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзүгә 
ризалык, җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамәлгә ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы, 16 эш көне тәшкил итә. 

 
3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (юллама) 

 
3.6.1. Административ процедураны үтәү башлануга нигез булып административ 

процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән 
баш тартуны) раслый торган документны алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_________________ /вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба - 
документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазифаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасы документациясен алып баруда муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә шәһәр төзелеше эшчәнлеген тәэмин итүнең дәүләт 
мәгълүмат системасына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында 
белешмәләрне теркәүне һәм кертүне тәэмин итә; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) Бердәм портал, Республика порталы аша 
электрон хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
алу мөмкинлеге турында хәбәр итә. 

Техник мөмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның вәкиленә) 
хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү тәртибе: 
3.6.2.1. Мөрәҗәгать итүченең КФҮ муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

мөрәҗәгать итүендә КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
бирә. Гариза бирүче таләбе буенча электрон документның кәгазь чыганактагы нөсхәсе 
белән бергә электрон документның күчерелмә чыганакка яздырган нөсхәсе бирелергә 
мөмкин.  

Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешүне имзалау мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан КФҮдә гамәлгә ашырыла. 

Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешүне имзалаганда КФҮ 
хезмәткәре документларны имзалаучы затның вәкаләтләрен тикшерә. Гариза 
бирүченең документларны имзалауга вәкаләтле вәкиле мөрәҗәгать иткән очракта, 
мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документларны сканерлый. 



431 

Мөрәҗәгать итүче (документларны имзалауга вәкаләтле вәкил) җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешүнең өч нөсхәсен имзалый, үз имзасын 
арткы яктан һәм мөһере белән беркетә (мөрәҗәгать итүче юридик зат булса). 

КФҮ хезмәткәре җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешүне имзалау 
датасын язып куя һәм мөрәҗәгать итүчегә (мөрәҗәгать итүче вәкиленә) бер нөсхә бирә.  

Җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешүне мөрәҗәгать итүче 
имзалаганнан соң, 1 эш көненнән дә соңга калмыйча, КФҮ җир кишәрлекләрен яңадан 
бүлү турындагы килешүнең нөсхәләрен башкарма комитетына җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче килгән көнне 
күпфункцияле үзәкнең эш регламентында билгеләнгән срокларда чират тәртибендә 
башкарыла. 

3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Бердәм портал 
аша мөрәҗәгать иткән очракта, Республика порталы мөрәҗәгать итүчегә шәхси 
кабинетына автомат рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документның 
Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле 
имзасы куелган электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: Бердәм портал, Республика 
порталыннан файдаланып, мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүне раслаучы 
документ (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) юлламасы (бирү) 
булып тора. 

 
3.7. Техник хаталарны төзәтү 

 
3.7.1. Техник хата ачыкланган очракта, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка җибәрә: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (6 нчы кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан (шул исәптән электрон почта аша) яисә Бердәм портал, Республика 
порталы яисә КФҮ аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны төзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны документларны эшкәртү өчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гаризаны теркәү датасыннан бер 
эш көне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи 
затка карауга юнәлтелгән. 

3.7.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 
максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра 
һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хатасы булган документның төп 
нөсхәсен төшереп калдыру өчен шәхсән үзе имза сала, яисә мөрәҗәгать итүчегә почта 
аша (электрон почта аша) хат юллап, документның техник хатасы булган документның 
төп нөсхәсен алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 
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Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар техник хата ачыкланганнан соң 
яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң 
ике эш көне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән 
(юнәлешле) документ. 

 
4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 
 

4.1. Җаваплы вазифаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларның үтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тоту, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул итү тәртибе 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза 
бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар 
әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү;  

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны 
исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту өчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 
бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү 
буенча ашыгыч чаралар күрәләр.    

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле 
үзидарә органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру өчен җаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы тарафыннан 
гамәлгә ашырыла.    

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә 
органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар 
белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның 
тәртибе һәм формалары 
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Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 
эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) өчен җаваплылыгы 
 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт күрсәтү 
барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) 
өчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы.   

 
4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тотуның, шул исәптән гражданнар, 

аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тотуның тәртибенә 
һәм формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле 
үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында 
мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мөмкинлеге аша гамәлгә 
ашырыла.     

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә 
күрсәтелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәгенең, оешмаларның 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәрге (судтан тыш) тәртип 

 
5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 

муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган 
җитәкчесе, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле 
үзәк, оешмалар, шулай ук аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
судка кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә 
ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 
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2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки мәгълүмат 
тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;   

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул итүне кире кагу;  

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
кире кагу өчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. 
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү;  

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның        
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар 
яисә аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын төзәтүдән баш тартуы яки 
мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

10) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең                        
4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта 
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мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы дәүләт хакимиятенең 
тиешле органына, шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры 
муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. 
Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасының норматив 
хокукый акты белән вәкаләт бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар 
җитәкчеләренә бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге 
оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика порталының рәсми сайтларыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә 
кабул ителергә мөмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм 
(яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 
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3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның              
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) 
белән килешми торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган 
документларны (булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала.  

5.4. Кергән шикаять килгән көннең икенче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны теркәгән көннән 
алып унбиш эш көне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле 
үзәккә, оешмаларга шикаять биргән очракта, мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул 
итеп алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәткән очракта яисә 
билгеләнгән срокларны бозган очракта - аны теркәгән көннән алып биш эш көне эчендә 
каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мөрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның                        
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип танылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга 
карата шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
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карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 
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1 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
Территориянең кадастр планында җир кишәрлегенең урнашу схемасын раслау 

турында карар формасы 
 

Кемгә: ____________________________ 
________________________________ 
Контакт 
мәгълүматлары:______________ 

 

 

КАРАР  
 

 _________________ 
  

№ _____ 

Территориянең кадастр планында җир кишәрлегенең урнашу схемасын 
раслау турында 

Гаризаны караганнан соң _______________ № ______________ (гариза бирүче: 
_________________________________)кадастр планында җир кишәрлегенең урнашу 
схемасын раслау турында, мәйданы __________________,кадастр кварталында 
урнашкан: ____________________, 11.10 ст., 39.11 статьясына таянып. Россия 
Федерациясе Җир кодексы, Россия Икътисади үсеш министрлыгының «Җир 
кишәрлекләреннән рөхсәт ителгән файдалану төрләре классификаторын раслау 
турында» 01.09.2014 № 540 боерыгы нигезендә, 
________________________________________________, 

КАРАР КАБУЛ ИТЕЛДЕ: 
1. 1. Территориянең кадастр планында, мәйданы __________________ кв.м. 

булган җир кишәрлегенең урнашу схемасын. ________________________________ 
адресы буенча урнашкан, җирләр категориясе _____________________ һәм рөхсәт 
ителгән файдалану төре белән урнашкан _______________________ җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешүне алга таба төзү өчен расларга. 

2. Гариза бирүчегә кадастр эшләрен башкаруны тәэмин итәргә һәм әлеге 
карарның 1 пунктында күрсәтелгән җир кишәрлеген законда билгеләнгән тәртиптә 
дәүләт кадастр исәбенә куярга. 

3. Әлеге карарның 1 пунктында күрсәтелгән җир кишәрлекләреннән 
файдалануда түбәндәге чикләүләрне (чикләүләр булган 
очракта):______________урнаштырырга 

4. Әлеге карарның гамәлдә булу срогы ике елны тәшкил итә. 
 
 

     

(карар кабул 
итүне гамәлгә 

ашыручы 
органның 

вәкаләтле 
заты 

вазыйфасы) 

 
 
 

 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

 
 



 439 

2 нче кушымта 
Территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен 

яңадан бүлү турында килешү формасы 
 
 
 

Территорияне ызанлауның расланган проекты нигезендә җир кишәрлекләрен яңадан бүлү 
турында килешү төзүгә ризалык 

 
 ___________________№ ______ 

 
 

Сезнең мөрәҗәгатькә ____________________ ______________ 
________________________________________________ 

(орган исеме) 
Россия Федерациясе Җир кодексына, «Россия Федерациясе Җир кодексына һәм Россия 
Федерациясенең аерым закон актларына үзгәрешләр кертү турында» 2014 елның 23 
июнендәге 171-ФЗ номерлы Федераль законга, «Россия Федерациясендә җирле үзидарә 
оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы 
Федераль законга, Россия Икътисади үсеш министрлыгының «Җир кишәрлекләреннән 
рөхсәт ителгән файдалану төрләре классификаторын раслау турында» 2014 елның 1 
сентябрендәге 540 номерлы боерыгына таянып, хосусый милектәге җир кишәрлеген 
кадастр номеры белән һәм муниципаль милектәге җир кишәрлекләрен / җир 
кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзергә ризалыгы турында хәбәр итә.  

39.29 статьясының11 пункты нигезендә. Россия Федерациясе Җир кодексы Сезгә 
яңадан бүлү нәтиҗәсендә барлыкка килә торган һәм дәүләт кадастр исәбе турында гариза 
белән мөрәҗәгать итә торган җир кишәрлекләрен дәүләт кадастр исәбенә алу 
максатларында кадастр эшләрен башкаруны тәэмин итәргә кирәк. 

 
 

 
 

  

Электрон имза турында белешмәләр 
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4 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

 

 

Кемгә   
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме - 
гражданнар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен) 

    

 

 (юридик затлар өчен -оешмаларның тулы 
исеме) 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу турында карар 

 _____________ 
  

№ ___________ 

Гаризаны карап __________________________ №____ (Мөрәҗәгать итүче: 
___________ / ____________) түбәндәгеләр 
буенча______________________________________________ хезмәтләр күрсәтүдән 
баш тарту турында карар кабул итте 

____________________________________________________________________. 

Баш тартуның сәбәпләрен аңлату: 

___________________________. 

Өстәмә мәгълүмат бирәбез: ________________________________________ 

Күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң хезмәт күрсәтү турында гариза белән 

сез вәкаләтле органга кабат мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге кире кагу судка кадәр шикаятьне вәкаләтле органга, шулай ук суд 

тәртибендә җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 

    

(карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 
органның вәкаләтле заты 

вазыйфасы); 
карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 

органның вәкаләтле заты) 

(имза)  (инициаллар) 

  

Электрон имза турында белешмәләр 
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5 нче кушымта 
 

Юридик затлар өчен 
 
(җирле үзидарә органы исеме) 

 

 

(оешманың һәм оештыру-хокукый форманың 
тулы исеме) 

Исеменнән: 

 

 

(Җитәкченең яисә башка вәкаләтле затның 
ФИО) 

Мөрәҗәгать итүченең шәхесне таныклый 
торган документы: 
мөрәҗәгать итүче: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 
Юридик затның дәүләт теркәве турында 
белешмәләре 
юридик зат: 

Төп дәүләт теркәве номеры (ОГРН) 

 

 

Салым түләүченең тәңгәлләштерү номеры 
(ИНН) 

 

Урнашу урыны 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электро
н почта  

Физик затлар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен 
Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 
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(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

ОРГНИП (шәхси эшмәкәр өчен) 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Ышанычнамә буенча вәкил яки законлы вәкил: 

Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрне раслый торган документның 
реквизитлары: 

 

Теркәлү адресы 

 

 

Элемтә өчен мәгълүмат: 

1 телефон  

2 телефон  

электро
н почта  

 

 
ГАРИЗА 

 
 

Кадастр номеры _________________________ булган җир кишәрлеген 

________________ кв.м мәйданлы җирне, җирләр категориясен (булган очракта), рөхсәт 

ителгән куллану төрен (булган очракта) _________________________________________ 

(булган очракта), барлыкка килә торган җир кишәрлегенең мәйданы ___________________ 

кв. м.,яңадан бүлүегезне сорыйм. 

Расланган территорияне ызанлау проекты реквизитлары (булган очракта) 

________________________________________________  

Кушымта: 
1. _______________________________________ 
2. _______________________________________ 
3. _______________________________________ 
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Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүне (җибәрүне) 
сорыйм: 

 Бердәм дәүләт хезмәтләре порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр порталы шәхси кабинетына электрон рәвештә 

 

 КФҮтә 

 
 
 

Мөрәҗәгать 
итүченең имзасы   

 (имзаны тулысынча язу)  

Дата   
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6 нчы кушымта 

 
 
Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
__________________________ 

 
Техник хатаны төзәтү турында гариза 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр итәм. 

_______________________________________________________________ 
(хезмәтнең атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________
__________________________________________ 

Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  Гаризага 
теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 
билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә 
һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

 
______________ _________________ ( ________________) 
 (дата)   (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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7 нче кушымта 

(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 
 
 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир кишәрлекләрен 

һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар 

 
 
 
 

_____________________________________________________ мөрәҗәгатенә бәйле 
рәвештә   

(Физик зат Ф.И.О.., мөрәҗәгать итүче-юридик затның исеме ) 
 
гариза №______.___________________ ________ ел 
 
____________________________________________________________________________ 
 
нигезендә:   

 
  

 
тапшырылган документларны карап тикшерү нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны түбәндәгеләргә бәйле рәвештә кабул итүдән баш 
тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2.  
 
 

Күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң хезмәт күрсәтү турында гариза 
белән сез вәкаләтле органга кабат мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  

Әлеге кире кагу судка кадәр шикаятьне вәкаләтле органга, шулай ук суд 
тәртибендә җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
(имза салуны гамәлгә ашыручы 

органның вазыйфаи заты имзасы) 

 
 
 
 
 
 

Электрон имза турында белешмәләр 
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 Татарстан Республикасы 
___________________муниципаль 
районы (шәһәр округы) башкарма 
комитеты карарына  
202___ елның «___» № ________ 

 
 

Арендалана торган мөлкәтне милеккә сатып алуга өстенлекле хокукны гамәлгә 
ашырганда кече һәм урта эшкуарлык субъектлары тарафыннан арендалана торган 

күчемсез мөлкәт күрсәтү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ 
регламенты 

 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) арендалана торган мөлкәтне милеккә сатып алуга өстенлекле хокукны (алга 
таба - муниципаль хезмәт) гамәлгә ашырганда кече һәм урта эшкуарлык субъектлары 
арендалый торган күчемсез мөлкәт бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын 
һәм тәртибен билгели. 

1.2. Хезмәтләр алучылар: юридик затлар, индивидуаль эшкуарлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 
    Муниципаль хезмәтне башкаручы - «Актаныш муниципаль районы мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» (алга таба - Палата). 
    1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 

Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 

Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 

Эш графигы:  
дүшәмбе - пәнҗешәмбе: 7.30 дан 16.15 кә кадәр;  
җомга: 7.30 сәгатьтән 16.00 сәгатькә кадәр;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 
билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-44-10, 3-44-33.  
 Үтү - шәхесне раслаучы документлар буенча. 

 
1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 
1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүмат түбәндәгечә 

урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат стендларында.  
       2) муниципаль районның “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
(яисә шәһәр округындагы) рәсми сайтында (http:/ www.aktanysh.tatar.ru).  
        3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  
      4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/);  
      5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр 
түбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 
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1) телдән мөрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) Муниципаль районның (яки шәһәр округының) мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре 

палатасында (алга таба - Палата): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне күрсәтү 

тәртибе һәм сроклары турында Республика реестрындагы белешмәләр нигезендә 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматтан 
файдалану мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне үтәмичә, шул 
исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, гамәлгә ашырыла, аны мөрәҗәгать 
итүченең техник чараларына урнаштыру программа тәэминатының хокук иясе белән 
лицензия яисә башка килешү төзүне таләп итә, ул мөрәҗәгать итүчене түләүне, теркәүне 
яисә авторизацияләүне, яисә аларга шәхси мәгълүматларны бирүне күздә тота. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яки телефон аша мөрәҗәгать иткән очракта, кергән 
мөрәҗәгать нигезендә, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәге, палатаның (адрес, эш графигы, белешмә телефоннары) урнашкан урыны турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында, гаризалар бирү ысуллары һәм сроклары 
турында; муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категорияләре турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга салучы норматив хокукый актлар 
турында мәгълүмат бирелергә мөмкин.; муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны 
карау өчен кирәкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары 
турында; муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында; муниципаль хезмәт күрсәтү 
мәсьәләләре буенча рәсми сайтта мәгълүмат урнаштыру урыны турында; палатаның 
вазыйфаи затларының гамәлләренә шикаять бирү тәртибе турында. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең 
вазыйфаи затлары язма рәвештә мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибен һәм әлеге Регламентның шушы пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне җентекләп 
аңлаталар һәм мөрәҗәгатьне теркәгән көннән алып өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә 
җавап җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать телендә бирелә. Мөрәҗәгать телендә җавап 
бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасының дәүләт телләре кулланыла.   

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның (яисә шәһәр округының) рәсми сайтында һәм мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү 
өчен Палата биналарындагы мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

Мәгълүмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы дәүләт телләрендәге мәгълүмат «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге мәгълүмат муниципаль хезмәт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 
5.1 Регламентның урнашкан урыны, белешмә телефоннары, Палатаның эш вакыты 
турындагы, муниципаль хезмәт күрсәтүгә кабул итү графигы турындагы белешмәләрне үз 
эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар исемлеге 
(норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп), муниципаль районның рәсми сайтында «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендә, Республика реестрында урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты муниципаль районның 
рәсми сайтында «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә, Республика 
реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
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дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең читтәге эш 
урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 1376 нчы 
номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр 
эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»гы карары белән расланган дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру 
кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында булдырылган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең территориаль яктан аерымланган 
структур бүлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә китергән 
хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата яки мондый хата); 

БИАС – Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
кулланыла торган мәгълүмат системаларының мәгълүмати-технологик хезмәттәшлеген 
тәэмин итүче инфраструктурада идентификацияләүнең һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы. 

Мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (гариза бирүче гражданнарның һәм 
башкарма хакимият органнарының һәм җирле үзидарә органнарындагы вазифаи 
затларның) дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында 
булган мәгълүматтан рөхсәт белән файдалануын тәэмин итә торган федераль дәүләт 
мәгълүмат системасы; 

КФҮ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 
статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә бирелгән 
гарызнамә аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 
Арендалана торган мөлкәтне милеккә сатып алуга өстенлекле хокукны гамәлгә 

ашырганда кече һәм урта эшкуарлык субъектлары арендага ала торган күчемсез мөлкәт 
бирү. 

 
2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 

органы исеме 
 
Татарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр, авыл җирлегенең) 

мөлкәти һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы. 
 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 
 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
1) Милекне сату-алу шартнамәсе (1 нче кушымта); 
2) мөлкәтне тапшыру акты (2 нче кушымта); 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар (3 нче кушымта). 
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2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә «Электрон имза 
турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон) нигезендә Палата (яки башкарма комитет) вазыйфаи затының 
көчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган электрон документ рәвешендә Республика 
порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен КФҮ 
мөһере һәм КФҮ хезмәткәре имзасы белән расланган кәгазьдә басылган Палата җибәргән 
электрон документның нөсхәсе рәвешендә алырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә 
күрсәтү нәтиҗәсен яисә кәгазьдә электрон документның нөсхәсен муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мөмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 
2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты: 
Арендалана торган мөлкәтне хосусыйлаштыру шартлары турында карар кабул 

ителгән көннән алып биш эш көне эчендә күчемсез мөлкәтне сату-алу шартнамәсен (алга 
таба - тәкъдим) һәм сатып алу шартнамәсен (алга таба - тәкъдим) төзү турында тәкъдимне 
(алга таба - тәкъдим) җибәрү. 

Арендага бирелә торган милекне сату-алу шартнамәсен төзү - арендатор 
тарафыннан аны төзү турында тәкъдим һәм (яисә) арендага бирелә торган милекне сату-
алу шартнамәсе проекты алынган көннән алып 10 эш көне эчендә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гаризаны теркәгән көннән соң икенче көнне 
исәпләнә башлый. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктату. 
Шартнамә төзү өчен срок темасы кече яисә урта эшкуарлык субъекты сатып алына 

торган мөлкәтнең бәясен билгеләү өчен кулланыла торган бәяләү объектының базар хакы 
зурлыгына суд карары закон көченә кергән көнгә кадәр дәгъва белдергән очракта 
туктатыла. 

2.4.3. Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 
документның юнәлеше муниципаль хезмәт күрсәтүне рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә 
гамәлгә ашырыла. 

 
2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен закон яисә башка норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай ук мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон рәвештә 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе 
нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган документларның тулы исемлеге 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бирүче, мөрәҗәгатьнең 

категориясенә һәм нигезенә бәйсез рәвештә, түбәндәге документларны тапшыра: 
1) шәхесне раслаучы документ (КФҮ мөрәҗәгать иткәндә бирелә); 
2) гариза: 
3) билгеләнгән шартнамәләр нигезендә аренда түләвен кертүне раслый торган 

документлар; 
4) мондый бурычны түләү таләбендә күрсәтелгән күләмдә милек, неустойкалар 

(штрафлар, пенялар) өчен аренда түләве буенча бурычларны каплау турындагы 
документлар (әлеге таләп кече яисә урта эшкуарлык субъектына җибәрелгән очракта). 
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2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
түбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин: 

1) КФҮ аша кәгазь чыганакларда һәм  Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре 
нигезендә имзаланган (таныкланган) электрон документлар рәвешендә. Регламент; 

2) Республика порталы аша электрон формада.  
2.5.3. Физик затлар һәм индивидуаль эшкуарлар гариза һәм кирәкле документларны 

Республика порталы аша юллаганда гади электрон имза белән гаризаны имзалыйлар. 
Гади электрон имза алу өчен мөрәҗәгать итүчегә ЕСИАда теркәлү (аутентификация) 

процедурасын узарга, шулай ук исәпкә алуны стандарт язылудан түбәнрәк дәрәҗәдә 
расларга кирәк.  

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм юридик затлар 
вәкилләре, гариза һәм кирәкле документлар җибәргәндә, Республика порталы ярдәмендә 
көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән гаризаны имзалыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктында күрсәтелгән документларны Республика порталы 
аша тапшырганда мөрәҗәгать итүче электрон документлар рәвешләрен яисә электрон 
формадагы документларны “Электрон имза турында” 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон таләпләре нигезендә көчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза белән имзаланган документларны, шул исәптән нотариуслар белән, тапшыра ала. 

2.5.4. Гариза бирүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисә гамәлгә 
ашырылмаган документлар һәм мәгълүмат тапшыру яисә гамәлләр башкару; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән 
исемлеккә кертелгән шундый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә күрсәтелә торган 
хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу исәбеннән тыш, муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать итү 
белән бәйле булган килешүләрне, шул исәптән килештерүләрне гамәлгә ашыру; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш 
тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканда, түбәндәге очраклардан тыш, документлар һәм мәгълүмат тапшырылганда: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза башта бирелгәннән соң муниципаль 
хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләрен үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканнан соң 
бирелгән документларда хаталар булу йә муниципаль хезмәт күрсәтүдә һәм элегрәк 
тапшырылган документлар комплектына кертелмәгән документлар булу; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканнан соң яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тартканнан соң документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яисә мәгълүматны 
үзгәртү; 

г) Башкарма комитетының, КФҮ хезмәткәре вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда яки муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, бу хакта башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән 
язма рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканда, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу 
үтенүләр китерә; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм мәгълүматны кәгазь 
чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу дәүләт яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм федераль законнарда билгеләнгән 
башка очраклар керми. 
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2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле 
үзидарә органнары карамагында булган һәм мөрәҗәгать итүче күз алдына китерергә 

хокуклы булган муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен норматив хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүче аларны мөрәҗәгать 
итүчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе; әлеге 

документлар белән эш итүче дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки оешма 
 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 
18) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән юридик 

затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына;  
19) индивидуаль эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән 

индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына; 
20) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр (күчемсез мөлкәт 

объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында белешмәләр) - 
дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте (Росреестр); 

21) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлергә тиеш булмаган 
муниципаль мөлкәтне, дәүләт яисә муниципаль милектәге җир кишәрлеген бирүгә 
шартнамә турында белешмәләр - Башкарма комитет; 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 
күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) мондый документларны төзүгә һәм 
имзалауга вәкаләтле затларның көчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныкланган 
электрон документлар формасында Республика порталы ярдәмендә яисә КФҮ кәгазь 
чыганакта тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Дәүләт хакимиятенең күрсәтелгән органнары, башкарма комитетының 
структур бүлекчәләре тарафыннан документларны һәм белешмәләрне тапшырмау 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Күрсәтелгән органнарның соралган (үз вакытында бирмәгән) һәм кулланышта 
булган белешмәләрне тапшырмаган вазыйфаи заты һәм (яисә) күрсәтелгән органнарның 
хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, дисциплинар яисә 
башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән документлар таләп итү тыела, шул исәптән дәүләт 
органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле үзидарә 
органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы муниципаль хезмәтләр күрсәткән 
өчен гариза бирүче тарафыннан түләү кертелүне раслый торган белешмәләрне таләп итү 
тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу өчен нигез була алмый. 

 
2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 

тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
(асылы буенча каралмыйча документларны кире кайтару) 

 
2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен түбәндәгеләр нигез була: 
1) Регламентның 2.5.1 пунктчалары нигезендә мөрәҗәгать итүче тарафыннан 

мөстәкыйль рәвештә бирелергә тиешле документларны тапшырмау яисә каршылыклы 
белешмәләр булган документларны тапшыру; 

2) ведомствоара мәгълүмати хезмәттәшлек кысаларында соратып алынган 
законлы вәкилләр турында белешмәләр расламау, гариза (гариза) исеменнән шуңа 
вәкаләтле зат тарафыннан бирелмәү; 

3) документларны тиешле булмаган органга тапшыру; 
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4) дөрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, әйтеп бетергесез 
төзәтмәләр, җитди зарарланулар булган, аларның эчтәлеген, көчен югалткан 
документларны бертөрле генә аңлатмый торган документларны тапшыру; 

5) Регламент нигезендә муниципаль хезмәт алучы булмаган затның муниципаль 
хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать итүе; 

6) гаризаның электрон формасында мәҗбүри кырларны корректлы тутырмау, 
электрон формада һәм тапшырылган документларда каршылыклы белешмәләр булу; 

7) гариза (гариза) һәм башка документлар электрон рәвештә гамәлдәге законнарны 
бозып электрон имзадан файдаланып имзаланган; 

8) электрон документлар аларны бирү форматларына куелган таләпләргә туры 
килми һәм (яисә) укылмыйлар. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр исемлеге тулы булып санала. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаларны һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
шулай ук җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан ведомстволар арасындагы мәгълүмати 
хезмәттәшлекне кулланып муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар 
(белешмәләр) палатасын алганнан соң да, гаризаны теркәгән көннән алып 7 эш көненнән 
артмаган вакытта кабул ителергә мөмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче кушымтада 
билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль 
хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул 
ителгән көнне Республика порталының һәм (яисә) КФҮдә шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаларны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр: 
1) сатып алына торган мөлкәтнең бәясен билгеләү өчен кулланыла торган бәяләү 

объектының базар бәясе зурлыгының дөреслегенә кече яисә урта эшкуарлык субъекты 
тарафыннан дәгъва белдерү. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) арендалана торган мөлкәтне сату-алу шартнамәсен төзүдән кече яисә урта 

эшкуарлык субъектының баш тартуы; 
2) арендага алына торган мөлкәтне сату-алу шартнамәсенең кече яисә урта 

эшкуарлык субъекты күрсәтелгән срокта имзаланмаган очракта, әлеге статьяның 4.1 
өлеше нигезендә күрсәтелгән срок агымын туктатып тору очракларыннан тыш, кече яисә 
урта эшкуарлык субъекты тарафыннан тәкъдимнәр һәм (яисә) проект алынган көннән соң 
утыз көн узгач; 

3) арендага алына торган мөлкәтне сату-алу шартнамәсен кече яисә урта эшкуарлык 
субъекты тарафыннан аның шартларын сизелерлек бозуга бәйле рәвештә өзү. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге төгәл булып 
тора. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты 
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(башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән 
имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
кабул ителгән көнне Республика порталының һәм (яисә) КФҮдә шәхси кабинетына 
җибәрелә. 

2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка төрле 

түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 
2.9.1. Сатып алына торган күчемсез мөлкәтнең базар бәясенә түләү гамәлгә 

ашырыла. Бәясе килешүдә күрсәтелә. 
2.9.2. Арендалана торган мөлкәтне сатып алуга өстенлекле хокукны гамәлгә 

ашырганда кече һәм урта эшкуарлык субъектлары сатып ала торган күчемсез мөлкәтне 
түләү бер үк вакытта яисә бер тигез өлештә айлык яисә квартал саен түләнә торган 
түләүләр ярдәмендә кичектереп башкарыла.  

2.9.3. Сатып алуга өстенлекле хокукны гамәлгә ашырганда мондый мөлкәт өчен 
түләүне кичектереп түләү срогы тиешенчә Россия Федерациясе Хөкүмәтенең норматив 
хокукый акты, Россия Федерациясе субъекты законы, муниципаль хокукый акт белән 
билгеләнә, ләкин кимендә биш ел булырга тиеш түгел. 

2.9.4. Сатып алына торган мөлкәткә түләү тәртибен (вакытлыча яисә өлешләп) 
сайлау хокукы, шулай ук әлеге статья нигезендә билгеләнгән чикләрдә өлешләп түләү 
срогы арендалана торган мөлкәтне сатып алуга өстенлекле хокукны гамәлгә ашырганда 
кече яисә урта эшкуарлык субъектына карый. 

2.9.5. Вакытыннан алда түләү бирелә торган акчалар суммасына арендалана торган 
милекне сату турында игълан ителгән көнгә гамәлдә булган Россия Федерациясе Үзәк 
банкын рефинанслау ставкасының өчтән бер өлешенә тигез булган ставкадан чыгып 
процентлар исәпләнә. 

2.9.6. Арендага бирелә торган мөлкәтне өлешләп түләү сатып алучының карары 
нигезендә вакытыннан алда башкарылырга мөмкин. 

 
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр исемлеге, 
шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар тарафыннан 

бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 
 

2.11. Мондый түләүнең күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрне күрсәткән 

өчен түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре 
 
 

 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 
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2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 минуттан артык 
түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
гаризасын, шул исәптән электрон формада, теркәү вакыты һәм тәртибе   

 
2.13.1. КФҮ гариза биргән көнне шәхси мөрәҗәгатьтә мөрәҗәгать итүчегә гариза 

бирелгән көнне КФҮ теркәү номеры һәм гаризаның җибәрелүен раслаучы АИСтан расписка 
бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Республика порталы ярдәмендә мөрәҗәгать итүче гариза биргән 
көнне Республика порталының шәхси кабинетында һәм электрон почта аша ала, гаризаның 
теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелгән гаризаның җибәрелүен раслый. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм һәр 
муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган мәгълүмат 

стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 
мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан Республикасы 
законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү мөмкинлеген 

тәэмин итүгә карата таләпләр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазланган биналарда һәм биналарда гамәлгә ашырыла.  

Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру өчен кирәкле 
җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 
мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның 
чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.    

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү максатларында 
түбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) күрү сәләте һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү мөмкинлеге, шул исәптән кресло-
колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә тоткарлыксыз керүен тәэмин итү өчен 
кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат йөртүчеләрне аларның тормыш эшчәнлеген чикләүне 
исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълүматны Брайль рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә рөхсәт; 
6) озата баручы этне махсус укытуны раслый торган,  һәм Россия Федерациясе 

Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының «Озата баручы этне махсус укытуны раслаучы 
документ формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында»2015 елның 22 июнендәге 
386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм форма буенча бирелә торган 
документ булганда кертү. 
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2.14.3. 2.14.2 пунктының 1 - 4 бүлекчәләрендә күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтелгәндә файдаланыла торган объектларны һәм инвалидларның файдалана алуын 
тәэмин итү өлешендә таләпләр. Регламент 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга 
тапшырылган яисә модернизация үткән объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы 

турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, мәгълүмат 
алу мөмкинлеге яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән 
тулы күләмдә) муниципаль хезмәт алу мөмкинлеге, җирле үзидарә органының башкарма 
күрсәтмә органы теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, мөрәҗәгать итүчене сайлау 

(экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15 статьясында 
каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә ярдәмендә 
мәгълүмат алу мөмкинлеге (шул исәптән тулы күләмдә) алу мөмкинлеге, җирле үзидарә 

органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә 
 

2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең үтемлелек күрсәткечләре түбәндәгеләр: 
13) документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 

файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы; 
14) белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 

бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  
15) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
вакытлары турында тулы мәгълүмат булу;      

16) инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткечләре түбәндәгеләр:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
4.1) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мөрәҗәгать итүченең КФҮ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
башкарыла; 

4.2) муниципаль хезмәтне КФҮ электрон документның кәгазь формасында күрсәтү 
нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән бер 
мәртәбә аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый;     

Гариза бирүче күчерелмәле радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм порталны, Республика порталын, терминалларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтү сыйфатын бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҮ шәхси кабинетында 
алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мөрәҗәгать итүчене яшәү урынына яисә 
экстерриториаль принцип буенча фактта яшәү (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау 
буенча теләсә кайсы КФҮ гамәлгә ашырыла. 

Гариза бирүче муниципаль хезмәттән комплекслы гариза составында файдаланырга 
хокуклы. 
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2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, мөрәҗәгать итүче 

түбәндәгеләргә хокуклы: 
а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә Республика порталыннан 
файдаланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны бирү; 

в) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаларның 
үтәлеше турында белешмәләр алырга; 

г) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфатын 
бәяләүне тормышка ашырырга; 

д) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмәткәрләрнең Республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы 
ярдәмендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган карарларга һәм 
гамәлләргә (гамәл кылмауларга) судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү процессын 
тәэмин итә торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәткән органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан кылынган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл 
кылмауга) шикаять бирү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердәм порталда, Республика порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Мөрәҗәгать итүчеләрнең КФҮ кабул итүгә язылуы (алга таба - язма) 
Республика порталы, КФҮ контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы кысаларында 
кабул итү өчен буш булган теләсә кайсы көнгә һәм вакытка язылу мөмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән көнгә язылу әлеге көн башланганчы бер тәүлек кала тәмамлана. 
Республика порталы ярдәмендә алдан язылу өчен гариза бирүчегә система 

тарафыннан сорала торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән: 
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән көнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хәбәр ителгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу юкка чыгарыла. 

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып чыгару 
мөмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү көнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Алдан язылганда билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткәч гариза 
бирүче килмәгән очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында гариза бирүчегә 
мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә. 

Гариза бирүче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга хокуклы. 
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация һәм 

аутентификация үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен вакыт 
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аралыгын исәпләү өчен кирәкле мәгълүматларны тапшырудан тыш, гариза бирүчедән 
башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела. 

 
 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 
административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеген тасвирлау 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультацияләр бирү; 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү һәм 

карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 

мөрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр), 

булып тора: 
- гариза бирүче күпфункцияле үзәккә мөрәҗәгать иткәндә – күпфункцияле үзәк 

хезмәткәре; 
- мөрәҗәгать итүченең Башкарма комитетка мөрәҗәгатендә - ________/вазыйфаи 

зат турында белешмәләр (алга таба - консультацияләү өчен җаваплы вазыйфаи зат) 
күрсәтелә. 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында консультацияләр 
алу өчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм электрон почта аша 
мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүматны 
күпфункцияле үзәк сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ирекле рәвештә алырга мөмкин.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 
иткән көндә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану өчен кирәкле 
башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша Палатага мөрәҗәгать 
итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитетның муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, шул исәптән муниципаль хезмәт алу 
өчен тапшырыла торган документация составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультация алырга хокуклы. 

Консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә Регламентның 1.3.4 
пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән алып өч эш 
көне эчендә башкарыла. 
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Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү һәм 

карау 
 

 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү яисә КФҮ 

читтән торып эш урыны. 
3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдимнәрне алгач, 

муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гарызнамә белән КФҮ мөрәҗәгать итә һәм 
документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҮ хезмәткәре, гаризаларны кабул итүче:  
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килүен 

тикшерә; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның 

электрон формасын тутыра; 
кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан гаризаны 

бастырып чыгара; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 

үрнәкләрен КФҮ АМСка урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның төп нөсхәләрен кире кайтара;  
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп куелган 

гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчедән Палаткага электрон рәвештә 

(электрон эшләр пакетлары составында) кабул ителгән документлар пакетын мөрәҗәгать 
итүче КФҮ структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: гариза 
һәм Палаткага электрон хезмәттәшлек системасы аша җибәрелгән документлар пакеты 
(электрон эш). 

 
3.3.2. Республика порталы аша электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

документлар кабул итү. 
3.3.2.1. Гаризаны республика порталы аша электрон рәвештә бирү өчен гариза 

бирүче түбәндәге гамәлләрне башкара:  
Республика порталында авторизация үти; 
Республика порталында электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  
документларны электрон рәвештә яисә документларның электрон сурәтләрен 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
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электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән танышу, 
килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында тиешле тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  
электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать 

иткән көндә башкарыла. 
Административ процедураларның үтәлеше нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

электрон багланышлар системасы аша, Башкарма комитетка җибәрелгән электрон эш.  
 
3.3.3. Документлар комплектын Палата белән карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка документлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат): 

Документлар кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат карап тикшерү өчен 
документлар кергәннән соң:   

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм "Документларны тикшерү" 
статусы бирелә, бу Республика порталының шәхси кабинетында чагыла; 

электрон эшләрне, шул исәптән мөрәҗәгать итүче тарафыннан электрон рәвештә 
бирелгән документларны һәм документларның электрон формаларын өйрәнә; 

электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
Бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән электрон имзаның чынбарлык 

шартлары үтәлешен тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон образлары 
тапшырылган очракта). 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли.        

Әгәр көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты аны 
кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның 11 статьясындагы 
пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп (муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булган очракта, 
документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрдә документларның (мәгълүматның) 
исеме турында мәгълүмат булырга тиеш, алар тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яисә) 
каршылыклы белешмәләр, билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган), Регламентка 3 нче 
кушымта нигезендә формада рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә электрон 
документлар әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. Регламент. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа 
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тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу 
датасын үз эченә алган гариза керү турында хәбәр итә. 

3.3.3.2. Регламентның 3.3.1 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, техник 
мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамәлгә 
ашырыла.  

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3.пункты белән билгеләнгән процедуралар гариза 
каралуга кергән көннән бер эш көне эчендә үтәлә. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү өчен кабул 
ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү 
 
3.4.1. Административ процедураны үтәү өчен нигез булып, мөрәҗәгать итүчедән 

кабул ителгән документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
документлар алуы тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) булып 
тора ____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба - 
ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара мөрәҗәгатьләрне юллау өчен җаваплы вазифаи зат 
документларны һәм белешмәләрне электрон рәвештә формалаштыра һәм Регламентның 
2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турында ведомствоара электрон 
хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мөмкинлек булмаганда – башка ысуллар 
белән) җибәрә.     

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау өчен гариза кабул ителгән көнне 
башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына һәм 
(яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3.   Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 
нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирә яисә кирәкле документлар һәм 
(яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә  (алга таба – баш тарту турында хәбәрнамә) 
җибәрә.        

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш 

көненнән дә артык түгел; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында булган 

документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көненнән дә артмый; 
калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 

ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар җибәрү өчен 
җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
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ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 

2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда. Ведомствоара гарызнамәләр 
җибәрелгән көннән алып биш эш көне узгач, регламент муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын әзерли. 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп (муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булган очракта, 
документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрдә документларның (мәгълүматның) 
исеме турында мәгълүмат булырга тиеш, алар тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яисә) 
каршылыклы белешмәләр, билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган), Регламентка 3 нче 
кушымта нигезендә формада рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә электрон 
документлар әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. Регламент. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 
карар проекты, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) 
комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасын, шул исәптән гаризаны Регламентның 2.13 
пункты нигезендә теркәгән мизгелдән файдаланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы биш эш көне тәшкил итә. 

 
3.5 Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
 
 
3.5.1. Палата белгече, гариза һәм документлар алып: 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр булуын яисә юклыгын 

билгели; 
күчемсез мөлкәтне сату-алу шартнамәсе проектын яисә муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән баш тарту турында хат әзерли; 
әзерләнгән документ проектын килештерү һәм имзалау процедурасын билгеләнгән 

тәртиптә гамәлгә ашыра. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар ведомствоара гарызнамәләр буенча 

документлар (белешмәләр) алган көннән алып ике эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедуралар нәтиҗәсе:  имзалауга юнәлдерелгән документ проекты. 
3.5.2. Палата җитәкчесе килешү проектын имзалый һәм теркәү өчен Палатага 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң бер эш көне дәвамында башкарыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: теркәүгә юнәлдерелгән кул куелган шартнамә .  
3.5.3. Палата белгече килешүне терки, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә һәм кул кую 

өчен мөрәҗәгать итүчегә шартнамәнең имзаланган нөсхәләрен җибәрә (бирә). 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәге вакыт эчендә башкарыла: 
шартнамә бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
әлеге Регламентның 3.5.2 пунктчасында каралган процедура тәмамланганнан соң 

бер эш көне эчендә почта аша шартнамә җибәрү. 
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Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә җибәрелгән (бирелгән) шартнамә. 
3.5.4. Мөрәҗәгать итүче шартнамәнең нөсхәсен имзалый һәм Палатага кире 

кайтара. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алынган көннән алып утыз календарь 

көннән дә соңга калмыйча гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: Палатага җибәрелгән имзаланган документ.  
 
3.6. Техник хаталарны төзәтү.  
3.6.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирүче Бүлеккә түбәндәге документларны тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (5 нче кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган техник 

хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә техник 

хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан шәхсән, 
яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең Бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.6.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү турындагы 
гаризаны кабул итә, гаризаны һәм аңа беркетеп бирелгән документларны терки һәм 
аларны Бүлеккә тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер эш көне 
эчендә башкарыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, Бүлек белгеченә карап 
тикшерүгә җибәрелгән гариза. 

3.6.3. Бүлек белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган документка 
төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле 
вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын шәхсән имзасы белән алу яки 
мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның оригиналын бүлеккә биргәндә 
документ алу мөмкинлеге турында хат җибәрә (электрон почта аша). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 
теләсә кайсы кызыксынган заттан ясалган хата турында гариза алынганнан соң өч эш көне 
эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ. 
 
 

4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Җаваплы вазифаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларның үтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тоту, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул итү тәртибе 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза 
бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль хезмәт 
күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында эшләүче 
вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар әзерләүне үз эченә 
ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 
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1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү;  

2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында булган 

белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 
журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту өчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 
бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү 
буенча ашыгыч чаралар күрәләр.    

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле үзидарә 
органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру өчен җаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы тарафыннан 
гамәлгә ашырыла.    

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә 
органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар 
белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм планнан 

тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның тәртибе 

һәм формалары 
 

Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 
планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 

 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) өчен җаваплылыгы 
 

Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән өчен 
җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт күрсәтү 
барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен 
законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы.   
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4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тотуның, шул исәптән гражданнар, 
аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тотуның тәртибенә һәм 

формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары 
тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы 
эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм 
дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мөмкинлеге аша гамәлгә ашырыла.     

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, 

оешмаларның 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата судка кадәрге (судтан тыш) тәртип 
 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган 
җитәкчесе, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк, 
оешмалар, шулай ук аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки мәгълүмат тапшыруны яисә 
башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;   

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул итүне кире кагу;  

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында һәм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда кире кагу өчен нигезләр 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. Күрсәтелгән очракта 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү;  
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7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар яисә 
аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын төзәтүдән баш тартуы яки 
мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  
Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән 
тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

10) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында 
каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дөреслеге күрсәтелмәгән 
документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата 
шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт 
күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы дәүләт хакимиятенең 
тиешле органына, шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры 
муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. 
Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белән 
вәкаләт бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә 
бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, 
муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 
Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат системасыннан 
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файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга 
мөмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 
өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, әлеге оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика 
порталының рәсми сайтларыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать 
итүчене шәхсән кабул иткәндә кабул ителергә мөмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль хезмәтне 
күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының яки 
муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) 
хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) белән килешми торган 
дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган документларны (булган очракта) 
яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала.  

5.4. Кергән шикаять килгән көннең икенче эш көненнән дә соңга калмыйча теркәлергә 
тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган 
оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны теркәгән көннән 
алып унбиш эш көне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә, 
оешмаларга шикаять биргән очракта, мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул итеп 
алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәткән очракта яисә билгеләнгән 
срокларны бозган очракта - аны теркәгән көннән алып биш эш көне эчендә каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
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түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мөрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган гамәлләр 
турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук бозуларны 
кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен 
гафу үтенәләр һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 
башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип танылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга карата 
шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап 
тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 
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1 нче  кушымта  
 

Түбәндә китерелгән шартнамә үрнәк булып тора һәм анда күрсәтелгән 

кушымталарда күрсәтелмәгән, шундый ук шартнамә өстенлекле хокуктан 

файдаланып сатып алына торган теләсә кайсы күчемсез мөлкәткә төзелергә 

мөмкин  

 

 

Җир кишәрлеген сату-алу шартнамәсе  
 

№ _____  
  

 _______________     «___» _________________20____ел 
 

Алга таба «Сатучы» дип аталучы, Нигезләмә нигезендә эш итүче муниципаль 
районның (шәһәр округының) мөлкәти һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы 
_________________________________________рәисе расланган ______________; 
алга таба «Сатучы» дип аталган_________________________, паспорты 
___________№________________, бирелгән ______________________________, 
Россия Федерациясендә яшәүче:  ___________________________________, алга 
таба «Сатып алучы», бергә «Яклар», муниципаль районның (шәһәр округының) 
милек һәм җир мөнәсәбәтләре палатасының боерыгы нигезендә № _  «____» 
___________20______ел, «Җир кишәрлеген сатулар үткәрмичә милеккә бирү 
турында түбәндәгеләр турында чын килешү төзеделәр: 

 
1. ШАРТНАМӘ ПРЕДМЕТЫ 

 
 

1.1. Сатучы тапшыра, ә сатып алучы муниципаль милектәге, гомуми мәйданы 
_______________ кв. м муниципаль район җирләреннән булган җир кишәрлеген 
милеккә ала (чикләрендә ___________________________________________, 

(җирлек исеме) 
кадастр номеры булган җирләр категориясе _______________________ 
әлеге Шартнамәгә кушымта итеп бирелә торган кадастр картасында (планда) 
күрсәтелгән һәм аның адрес буенча урнашкан аерылгысыз өлеше булып торган 
чикләрендә: _________________________________________________, 
максатларда файдалану өчен: 
________________________________________________ 
 

2. КИЛЕШҮ БӘЯСЕ ҺӘМ ИСӘП-ХИСАП ТӘРТИБЕ 
 

2.1. Җир кишәрлегенең бәясе ______________________ сум тәшкил итә.  
2.2. Түләү исәп-хисап счетына сатып алучы тарафыннан башкарыла: № 

__________________________________ БИК _______________________, КПП 
___________________, КБК __________________, ИНН _________________, алучы 
- Россия Федерациясе МФның Татарстан Республикасы буенча Федераль 
казначылык идарәсе (муниципаль районның (шәһәр округының милек һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы), ОКАТО ________________________ 
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2.3. Түләү тулы күләмдә башкарыла _______________________________ 
       (түләү срогы һәм шартлары) 

 
 

3. ҖИР КИШӘРЛЕГЕН ТАПШЫРУ 
 
3.1. Җир кишәрлеге кабул итү-тапшыру акты буенча тапшырыла һәм кабул итү-

тапшыру актына кул куйган мизгелдән сатып алучыга тапшырылган дип санала. 
3.2. Җир кишәрлеген җир кишәрлеге бирү вакытыннан алып аңа милек 

хокукына күчкәнче җир кишәрлеге сатып алучыда файдалануда тора. 
3.3. Җир кишәрлегенә милек хокукы күчү күчемсез милеккә хокукларны һәм 

аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәвенә алуны гамәлгә ашыручы органда 
җир кишәрлеге булган урында мәҗбүри дәүләт теркәве узарга тиеш. 

3.4. Җир кишәрлегенә милек хокукы күчүне дәүләт теркәве тулысынча 
түләгәннән соң башкарыла. 

 
4. ЯКЛАРНЫҢ БУРЫЧЛАРЫ 

 
4.1. Сатып алучы түбәндәге бурычларны үтәргә тиеш: 
4.1.1. Әлеге Шартнамәнең 2 бүлегендә билгеләнгән күләмдә, тәртиптә һәм 

срокларда җир кишәрлегенең бәясен тулысынча түләргә. 
4.1.2. Сатучыга үз почта һәм банк реквизитларын үзгәртү турында, шулай ук 

оешма җитәкчесен (юридик затлар өчен) алыштыру турында язма рәвештә хәбәр 
итәргә. 

4.1.3. Җир кишәрлеге бәясен тулысынча түләгәннән соң 7 (җиде) календарь 
көн дәвамында сатучыга түләүне раслый торган документлар тапшырырга: сатып 
алучының банк мөһере белән таныкланган тиешле түләү алу күчермәсен һәм сатып 
алучының шәхси счеты буенча сатып алучының баш бухгалтеры һәм сатып 
алучының банкы тарафыннан таныкланган мөһере (юридик затлар өчен) 
имзаланган өземтәне. 

4.1.4. Үз исәбенә җир кишәрлегенә милек хокукы күчүне дәүләт теркәвенә 
алуны тәэмин итәргә һәм сатучыга дәүләт теркәве турында документларның 
күчермәләрен тапшырырга. 

4.1.5. Тиешле дәүләт хакимияте органнары һәм җирле үзидарә органнары 
гарызнамәләре буенча җир кишәрлегенең торышы турында мәгълүмат бирергә, 
Шартнамәнең тиешле шартларын һәм җир кишәрлегеннән файдалануның 
билгеләнгән тәртибен тикшереп тору өчен кирәкле шартлар тудырырга, шулай ук 
аларның вәкилләренең җир кишәрлекләренә керү һәм керү мөмкинлеген тәэмин 
итәргә. 

4.1.6. Җир кишәрлегенә һәм сервитутларга хокукларның Россия Федерациясе 
законнары нигезендә билгеләнгән чикләүләреннән килеп чыга торган таләпләрне 
үтәргә. 

4.2. Сатучы түбәндәге бурычларны үтәргә тиеш: 
4.2.1. Килешүнең 4.1.3 пунктында санап үтелгән документларны алган көннән 

алып 7 (җиде) календарь көн эчендә һәм җир кишәрлеге өчен бюджетка акчалар 
кергән көннән алып сатып алучыга сату-алу шартнамәсен һәм милек хокукының 
билгеләнгән тәртиптә күчүен дәүләт теркәвенә алу өчен кирәкле документларны 
тулы күләмдә тапшырырга. 

4.2.2. Әлеге Шартнамәнең 2.2 пунктында күрсәтелгән реквизитларны үзгәртү 
турында белешмәләр алганда, сатып алучыга мондый үзгәреш турында язмача 
хәбәр итәргә. 
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4.3. Әлеге шартнамәдә каралмаган Якларның хокуклары, бурычлары һәм 
җаваплылыгы гамәлдәге законнар нигезендә билгеләнә. 

 
5. Якларның җаваплылыгы 

 
5.1. Сатучы сатып алучы яисә әлеге шартнамәгә кергән башка органнар һәм 

оешмалар тарафыннан тапшырылган, аңа кушымталарны да кертеп, 
мәгълүматларның дөрес булмавы өчен җаваплылык тотмый. 

5.2. Әлеге шартнамәнең 2.3 пункты белән билгеләнгән җир кишәрлеге бәясен 
түләү срогы бозылган очракта, сатып алучы сатучыга Россия Федерациясе Үзәк 
Банкының акча йөкләмәсен үтәү көненә гамәлдә булган рефинанслау ставкасының 
өч йөздән бер күләмендә билгеләнгән неустойканы кичектерүнең һәр календарь 
көне өчен түләнмәгән суммадан түли. 

5.3. Неустойканы түләү сатып алучыны әлеге шартнамә буенча йөкләмәләрне 
үтәүдән азат итми. 

5.4. Әлеге шартнамәне өзү сатып алучы үзенең әлеге килешү буенча үз 
вазыйфаларын бозган өчен башкарылган очракта, сатып алучыны неустойка 
түләүдән азат итми. 

 
6. Җир кишәрлегеннән файдалануны һәм аны кисүне чикләү 

6.1. Сатучы тапшыра, ә сатып алучы әлеге Шартнамә шартлары нигезендә 
өченче затларның теләсә нинди мөлкәти хокукларыннан һәм дәгъваларыннан азат 
булган җир кишәрлеген кабул итә. 

6.2. Җир кишәрлеге гавами сервитут белән киселгән, ул 
___________________________________________________ 

 (җир кишәрлегеннән чикләнгән файдалану төре) 
  ______________________________ срокка, _______елга туры китереп. 

(сервитут куелган норматив хокукый акт) 
6.3. Килешү төзелгәнче билгеләнгән җир кишәрлегеннән файдалану һәм 

аларны чикләү Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән тәртиптә 
туктатылганчыга кадәр сакланып кала. 

 
7. ЙОМГАКЛАУ НИГЕЗЛӘМӘЛӘРЕ 

 
5.1.килешү яклар кул куйганнан соң үз көченә керә.  
5.2. Килешүне өзү яклар килешүе буенча, шулай ук килешүнең 5.1 нигезендә 
мөмкин.  
5.3. Әлеге килешү буенча барлык бәхәсләр һәм каршылыклар, яклар тарафыннан 
суд белән килешүгә ирешмәгән очракта, сөйләшүләр юлы белән хәл ителә.  
5.4. Килешүдә җайга салынмаган якларның мөнәсәбәтләре гамәлдәге законнар 
белән җайга салына. 
5.5.Шартнамә бер үк юридик көчкә ия өч нөсхәдә (сатучы, сатып алучы һәм 
теркәүче оешма өчен берәр нөсхәдә) төзелә. 

 
8. ЯКЛАРНЫҢ РЕКВИЗИТЛАРЫ АДРЕСЫ    

 
 

Сатучы: 
 

 Сатып алучы: 

Адрес: 423060, Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, район,  
 

Адрес: Россия Федерациясе, 
_______________________________ 
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Банк реквизитлары:  
Татарстан Республикасы буенча УФК 
(муниципаль районның (шәһәр округының) 
мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы) 
ИНН  __________ КПП ____________ 
____________________________ 
Исәп-хисап счеты: _________________ 
БИК ______________ 
КБК ______________  
 

8                                                                             

              

Сатучы исеменнән       Сатып алучы исеменнән       

_____________                                                                          ________________ 
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2 нче кушымта 

 
 

Җир кишәрлеген кабул итү – тапшыру акты  
 
 

 
№________    «____»_______20___ел                                                                                                                                                 
 
                    

 
Без, түбәндә имза куючылар, 
        Алга таба Сатучы дип аталучы, Нигезләмә нигезендә эш итүче муниципаль 
районның (шәһәр округының) милек һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы (шәһәр 
округының)  ___________________________________________ рәисе, бер яктан, 
һәм түбәндәге адрес буенча яшәүче_____________________,  аңа бирелгән 
№______ _________________________________  паспорты, икенче яктан, алга 
таба Сатып алучы, әлеге актны түбәндәгеләр турында  төзеделәр: 

1. Җир кишәрлеген сату-алу шартнамәсе нигезендә «____»_______________ 
20_елның №____  нигезендә Сатучы тапшыра, ә Сатып алучы җир кишәрлеген 
түбәндәге характеристикалары белән кабул итә: 

       1.1.1. Кадастр номеры: 16:03:_____________;                                         
       1.1.2. Урнашу урыны: Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы,  
______________________________; муниципаль район (шәһәр округы), 
       1.1.3. Гомуми мәйданы: ________ (____________________________) кв.м;  
       1.1.4. Җир-категориясе  _____________________; 
       1.1.5. Рөхсәт ителгән куллану: _____________________________________ 
   2. Әлеге документ сатып алучының кабул ителә торган җир кишәрлегенә карата 
дәгъвалары булмавын раслый.  

   Акт өч нөсхәдә төзелгән, аларның һәрберсе бер үк төрле юридик көчкә ия. 

 
Мөһер һәм якларның имзалары: 

                                                                                Исеменнән   
Сатучы                                                                                         Сатып алучы исеменнән 
исеменнән                                                                                     ______________ 
 
____________                                                                                    
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3 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
 
 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу турында карар  
 
 

_____________________________________________________ мөрәҗәгатенә 
бәйле рәвештә , 

(Физик зат Ф.И.О.., мөрәҗәгать итүче-юридик затның исеме ) 
 
гариза №______.___________________ ________ ел 
 
______________________________________________________________________ 
 
нигезендә:   

 
  

 
тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителде, моңа бәйле рәвештә: 
 
1. 
 
2.  
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
(имза салуны гамәлгә ашыручы 

органның вазыйфаи заты 
имзасы) 

 
 
Башкаручы (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
______________________________ 
(башкаручының элемтә телефоннары) 
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4 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 
 
 

 
Арендалана торган мөлкәтне милеккә сатып алуга өстенлекле хокукны гамәлгә 
ашырганда кече һәм урта эшкуарлык субъектлары арендалый торган күчемсез 

мөлкәт күрсәтү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту турында карар 

 
 

_____________________________________________________ мөрәҗәгатенә 
бәйле рәвештә,   

(Физик зат Ф.И.О.., мөрәҗәгать итүче-юридик затның исеме ) 
 
гариза №______.___________________ ________ ел 
 
______________________________________________________________________ 
 
нигезендә:   

 
  

 
тапшырылган документларны карап тикшерү нәтиҗәләре буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны түбәндәгеләргә бәйле рәвештә кабул 
итүдән баш тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2.  
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
(имза салуны гамәлгә ашыручы 

органның вазыйфаи заты 
имзасы) 

 
 
 
Башкаручы (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
______________________________ 
(башкаручының элемтә телефоннары) 
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5 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
________________муниципаль 
районының мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы 
рәисенә 
__________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында 
хәбәр итәм. 
_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_________________________________________________________

________________________________________________ 
Дөрес 

мәгълүматлар:_______________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага 
салу, туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән 
тапшыру), шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль 
хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган 
башка гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән 
затның ризалыгын раслыйм. 

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес 
булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) 
Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны 
тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны 
бирәм. 
_____________ _________________ ( ________________) 
 (дата)   (имза)       (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Кушымта  
(белешмә)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә 
тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 

 
 

___________________ муниципаль районының мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре 
палатасы 

 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Палата рәисе 
 

…@tatar.ru 

Палата белгече 
 

…@tatar.ru 

  

 

 

___________________ муниципаль районы  Советы 

 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Муниципаль район Башлыгы   …@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы 

_____________________муниципаль 

районы яисә шәһәр округы Башкарма 

комитеты карарына кушымта  

«___» ______ 2021 ел, №____ 

 
Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый 

милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

Муниципаль милектәге җир кишәрлегенә карата сервитут (гавами сервитут) 
билгеләү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - 
Регламент) муниципаль милектәге җир кишәрлегенә (алга таба - муниципаль хезмәт) 
карата сервитут (гавами сервитут) билгеләү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
стандартын һәм тәртибен билгели.  
1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мөрәҗәгать 
итүче). 
Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче билгеләнгән тәртиптә 
вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга таба - мөрәҗәгать 
итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 
Муниципаль хезмәтне башкаручы - «Актаныш муниципаль районы мөлкәт һәм җир 
мөнәсәбәтләре палатасы» (алга таба - Палата). 
1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 

Башкарма комитетның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Палатаның урнашу урыны: Актаныш авылы, Ленин пр., 17. 
Эш графигы:  
дүшәмбе - пәнҗешәмбе: 7.30 дан 16.15 кә кадәр;  
җомга: 7.30 сәгатьтән 16.00 сәгатькә кадәр;  
шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 
Ял итү һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 
билгеләнә.  
Белешмә өчен телефон 8(85552) 3-44-10, 3-44-33.  
 Үтү - шәхесне раслаучы документлар буенча. 
1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүмат түбәндәгечә 
урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә урнашкан 
муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат стендларында.  
2) муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (яисә 
шәһәр округындагы) рәсми сайтында (http:/ www.aktanysh.tatar.ru). 
 3) Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы 
(http://uslugi.tatar.ru) аша;  
4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) Бердәм порталында  
(http://www.gosuslugi.ru/); 
5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 
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1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр түбәндәгеләр 
гамәлгә ашырыла: 
1) телдән мөрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 
2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) муниципаль район (яки шәһәр округы) Башкарма комитетында (алга таба - 
Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә 
почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне күрсәтү тәртибе 
һәм сроклары турында Республика реестрындагы белешмәләр нигезендә мәгълүмат 
мөрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматтан файдалану 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне үтәмичә, шул исәптән 
программа тәэминатыннан файдаланмыйча, гамәлгә ашырыла, аны мөрәҗәгать 
итүченең техник чараларына урнаштыру программа тәэминатының хокук иясе белән 
лицензия яисә башка килешү төзүне таләп итә, ул мөрәҗәгать итүчене түләүне, 
теркәүне яисә авторизацияләүне, яисә аларга шәхси мәгълүматларны бирүне күздә 
тота. 
1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яисә телефон аша мөрәҗәгать иткәндә, кергән 
мөрәҗәгать нигезендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәге урнашкан урын турында, Башкарма комитет (адресы, эш графигы, белешмә 
телефоннары); муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары һәм сроклары турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган гражданнар 
категорияләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган 
норматив хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны 
карау өчен кирәкле документлар исемлеге турында, муниципаль хезмәт күрсәтү һәм 
теркәү сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында; муниципаль 
хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча рәсми сайтта урнаштыру урыны турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бирү турында; затларның 
гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына карата шикаять бирү тәртибе турында 
мәгълүмат бирергә мөмкин. 
Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең вазыйфаи 
затлары язма рәвештә мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибен һәм 
әлеге Регламентның шушы пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар 
һәм мөрәҗәгатьне теркәгән көннән алып өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать телендә бирелә. Мөрәҗәгать телендә җавап бирү 
мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасының дәүләт телләре кулланыла.   
1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның (яисә шәһәр округының) рәсми сайтында һәм башкарма комитетның 
мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен биналарындагы мәгълүмат стендларында 
урнаштырыла. 
Мәгълүмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы дәүләт телләрендәге мәгълүмат муниципаль хезмәт турында 2.1, 2.3, 
2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы белешмәләр, Регламентның булу 
урыны, белешмә телефоннары, башкарма комитетының эш вакыты турындагы, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризаларны кабул итү графигы турындагы белешмәләр 
керә. 
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1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар исемлеге 
(норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп), Бердәм порталда, Республика реестрында урнаштырылган. 
Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм порталда, Республика 
реестрында урнаштырылырга тиеш. 
1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең читтәге 
эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 1376 нчы 
номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр 
эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»гы карары белән расланган дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру 
кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында булдырылган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтә торган күпфункцияле үзәкнең территориаль яктан аерымланган 
структур бүлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата яки мондый хата); 
БИАС – Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кулланыла 
торган мәгълүмат системаларының мәгълүмати-технологик хезмәттәшлеген тәэмин 
итүче инфраструктурада идентификацияләүнең һәм аутентификацияләүнең бердәм 
системасы. 
Мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (гариза бирүче гражданнарның һәм 
башкарма хакимият органнарының һәм җирле үзидарә органнарындагы вазифаи 
затларның) дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында 
булган мәгълүматтан рөхсәт белән файдалануын тәэмин итә торган федераль дәүләт 
мәгълүмат системасы; 
КФҮ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 
КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 
Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) муниципаль 
хезмәт күрсәтү турында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру 
турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 
статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән гарызнамә аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 
Муниципаль милектәге җир кишәрлегенә сервитут (гавами сервитут) билгеләү. 
 
2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 

органы исеме 
 
Татарстан Республикасы ____________________ муниципаль районы Башкарма 
комитеты. 
 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 
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2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
1) аерым максатларда гавами сервитут билгеләү турында карар (1 нче кушымта);  
2) гавами сервитут билгеләү турында карар (2 нче кушымта);  
3) мөрәҗәгать итүче тәкъдим иткән чикләрдә сервитут билгеләү турында килешү төзү 
мөмкинлеге турында хәбәрнамә (3 нче кушымта);  
4) территориянең кадастр планында сервитут чикләре схемасы белән башка чикләрдә 
сервитут билгеләү турында килешү төзү турындагы тәкъдим (4 нче кушымта);  
5) сервитут билгеләү турында килешү проекты (5 нче кушымта);  
6) сервитут билгеләү турында карар (6 нчы кушымта);  
7) хезмәт күрсәтү өчен/хезмәтләр күрсәтүдән баш тарту турында кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тарту турында карар (7 нче кушымта).  
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә Бердәм порталның, 
Республика порталының шәхси кабинетына «Электрон имза турында» 2011 елның                 
6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ номерлы Федераль 
закон) нигезендә Башкарма комитетының (яки башкарма комитетның) вазыйфаи 
затының көчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган электрон документ рәвешендә 
җибәрелә. 
2.3.3. Мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча Регламентның 2.3.1 пунктының 5 бүлегендә 
күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе вәкаләтле зат тарафыннан 
имзаланган һәм Башкарма комитет мөһере белән таныкланган кәгазь чыганакта КФҮкә 
җибәрелә. 
Регламентның 2.3.1 пунктының 1 - 4, 6, 7 бүлекләрендә күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе  КФҮ мөһере һәм КФҮ хезмәткәре имзасы белән таныкланган кәгазь 
чыганакта бастырылган электрон документның нөсхәсе рәвешендә КФҮтә бирелә. 
2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә күрсәтү 
нәтиҗәсен яисә кәгазьдә электрон документның нөсхәсен муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 
 
2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 
мөмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 
документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 
2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы - 30 эш көненнән дә артык түгел. 
2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктату каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 
документның юнәлеше муниципаль хезмәт күрсәтүне рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә 
гамәлгә ашырыла. 
 
2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен закон яисә башка норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрнең, шулай ук мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләрнең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон рәвештә 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе 
нигезендә кирәкле һәм мәҗбүри булган документларның тулы исемлеге 
 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бирүче, мөрәҗәгатьнең 
категориясенә һәм нигезенә бәйсез рәвештә, түбәндәге документларны тапшыра: 
1) шәхесне таныклаучы документ (КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 
бирелә); 
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2) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать итүче вәкиленә мөрәҗәгать иткән очракта (физик 
затларның законлы вәкилләреннән тыш). 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бирүче түбәндәге документларны 
тапшыра: 
2.5.1.1. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан «Аерым максатларда гавами сервитут 
урнаштыру» хезмәтен алу өчен мәҗбүри булган документлар исемлеге:  
1) гариза: 
- КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганактагы документ 
рәвешендә; 
- Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә, Регламентның 2.5.3 
пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның электрон 
формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла); 
2) күчемсез мөлкәтнең бердәм дәүләт реестрын алып бару өчен билгеләнгән 
координаталар системасында гавами сервитут чикләре урнашу урынының график 
тасвирламасын һәм әлеге чикләрнең характерлы нокталарының координаталары 
исемлеген үз эченә алган гавами сервитут чикләре турында белешмәләр; 
3) мөрәҗәгать итүче һәм линия объектының яисә җир кишәрлегендә урнашкан башка 
корылманың милекчесе белән гавами сервитут билгеләү турында, реконструкция 
шартлары турында, шул исәптән күрсәтелгән линия объектын күчерү яисә сүтү турында 
үтенечнамә бирелгән җир кишәрлегендә һәм (яисә) җирләрдә урнашкан линия 
объектының яисә башка корылманың милекчесе арасында язма рәвештә төзелгән 
килешү, әгәр гавами сервитутны гамәлгә ашыру күрсәтелгән линия объектын, 
корылманы реконструкцияләү яисә сүтү зарурлыгына китергән очракта; 
4) әгәр мондый хокук билгеләнгән тәртиптә теркәлмәгән булса, инженерлык 
корылмасына хокукны раслый торган документлар; 
5) территориянең кадастр планы яки аның инженерлык корылмасын урнаштыруның 
чагыштырма вариантларын сурәтләгән фрагменты; 
6) инженер-техник тәэмин итү челтәрләренә тоташтыру (технологик тоташтыру) турында 
шартнамә; 
7) объект төзелешен оештыру проекты. 
2.5.1.2. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан «Гавами сервитут урнаштыру»хезмәтен алу өчен 
мәҗбүри булган документлар исемлеге:  
1) гариза: 
- КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганактагы документ 
рәвешендә; 
- Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә, Регламентның 2.5.3 
пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның электрон 
формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла); 
2) территориянең кадастр планында сервитут чикләре схемасы.  
2.5.1.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан «Дәүләт чикләнмәгән яисә муниципаль 
милектәге җир кишәрлегенә карата сервитут билгеләү» йөкләмәсен алу өчен мәҗбүри 
булган документлар исемлеге:  
1) гариза: 
- КФҮ, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганактагы документ 
рәвешендә; 
- Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә, Регламентның 2.5.3 
пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның электрон 
формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла); 
2) территориянең кадастр планында сервитут чикләре схемасы.  
2.5.2. Гариза һәм беркетеп бирелә торган документлар гариза бирүче тарафыннан 
түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:   
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1) КФҮ аша кәгазь чыганакларда һәм Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә 
имзаланган (таныкланган) электрон документлар рәвешендә; 
2) Бердәм портал, Республика порталы электрон формада; 
3) Башкарма комитетта. 
2.5.3. Гаризаны һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика порталы аша 
җибәргәндә физик затлар һәм индивидуаль эшкуарлар гади электрон имза белән 
гаризаны имзалыйлар. 
Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә Бердәм идентификация һәм 
аутентификация системасында теркәлү (аутентификация) процедурасын узарга, шулай 
ук исәп язмасын расларга кирәк.     
Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм гариза һәм кирәкле 
документларны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә юридик затлар 
гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзасы белән имзалыйлар. 
Регламентның 2.5.1 пунктының 3 бүлегендә күрсәтелгән документларны Бердәм портал, 
Республика порталы аша тапшырганда мөрәҗәгать итүче электрон документларның 
электрон рәвешләрен йә электрон формадагы документларны, 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон таләпләренә туры китереп, мондый документларны, шул исәптән 
нотариуслар төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән тапшыра. 
2.5.4. Гариза бирүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган мөнәсәбәтләрне 
җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисә гамәлгә ашырылмаган 
документлар һәм мәгълүмат тапшыру яисә гамәлләр башкару; 
2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән 
исемлеккә кертелгән мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә күрсәтелә торган 
хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу керми торып, муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле килешүләрне, шул исәптән килештерүләрне гамәлгә ашыру; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш 
тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканда, түбәндәге очраклардан тыш, документлар һәм мәгълүмат тапшырылганда: 
а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза башта бирелгәннән соң муниципаль 
хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләрен үзгәртү; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканнан соң 
бирелгән документларда хаталар булу йә муниципаль хезмәт күрсәтүдә һәм элегрәк 
тапшырылган документлар комплектына кертелмәгән документлар булу; 
в) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканнан соң яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул 
итүдән баш тартканнан соң документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яисә 
мәгълүматны үзгәртү; 
г) Башкарма комитетының, КФҮ хезмәткәре вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда яки 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда 
яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, бу хакта башкарма комитет 
җитәкчесе имзасы белән язма рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тартканда, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенүләр китерә; 
4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы          
1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм мәгълүматны кәгазь 
чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу дәүләт яисә 
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муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм федераль законнарда 
билгеләнгән башка очраклардан тыш. 
 
2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле 
үзидарә органнары карамагында булган һәм мөрәҗәгать итүче күз алдына китерергә 
хокуклы булган муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен норматив хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүче аларны мөрәҗәгать 
итүчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе; 
әлеге документлар белән эш итүче дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки оешма 
 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 

22) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән юридик 
затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына;  

23) индивидуаль эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта Федераль салым хезмәтеннән 
индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр соратып алына; 

24) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрыннан белешмәләр (күчемсез 
мөлкәт объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында 
белешмәләр) - дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте 
(Росреестр); 

25) дәүләт экология экспертизасының уңай бәяләмәсе турында белешмәләр - 
бәяләмәләрнең Бердәм дәүләт реестры; 

26) гариза законлы вәкил тарафыннан бирелгән очракта, гариза бирүченең 
законлы вәкиле вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе 
гражданлык хәле актларын теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында 
таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек 
органнары тарафыннан бирелгән документ өлешендә) – Гражданлык хәле актларын 
теркәүнең Бердәм дәүләт реестры яки социаль тәэмин итү Бердәм дәүләт мәгълүмат 
системасы; 

27) ышанычнамә бирү факты һәм аның эчтәлеге турында белешмә – нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы. 
2.6.2. Мөрәҗәгать итүче гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша яисә КФҮ 
кәгазь чыганакта тапшырганда мондый документларны төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле 
затларның көчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныкланган электрон 
документлар (белешмәләр) тапшырырга хокуклы. 
2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, башкарма комитетының структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләр тапшырмау муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 
2.6.4. Күрсәтелгән органнарның соралган (үз вакытында бирмәгән) һәм кулланышта 
булган белешмәләрне тапшырмаган вазыйфаи заты һәм (яисә) күрсәтелгән 
органнарның хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 
дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 
2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән документлар таләп итү тыела, шул исәптән дәүләт 
органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яисә җирле үзидарә 
органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы муниципаль хезмәтләр күрсәткән 
өчен гариза бирүче тарафыннан түләү кертелүне раслый торган белешмәләрне таләп 
итү тыела.  
Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган документларны 
гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүне 
кире кагу өчен нигез була алмый. 
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2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
(асылы буенча каралмыйча документларны кире кайтару) 
 
2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен түбәндәгеләр нигез була: 
2.7.1.1. «Гавами сервитут урнаштыру»хезмәте буенча:  

1) Документларның тулы булмаган комплектын тәкъдим итү.  
2) Электрон формада тәкъдим ителгән документларда хезмәт күрсәтү 

документларында булган мәгълүматны һәм мәгълүматны тулы күләмдә кулланырга 
мөмкинлек бирми торган зарарланулар бар.  

3) Тәкъдим ителгән документларда текстны ассызыклау һәм төзәтү эшләре 
Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган.  

4) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тәкъдим ителгән документлар хезмәт алу өчен 
мөрәҗәгать итү вакытына көчен югалтты (шәхесне таныклый торган документлар, 
вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документлар).  

5) Хезмәт күрсәтү турында гарызнамә формасында мәҗбүри поляларны тулы 
тутырмау ( дөрес түгел).  

6) Хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле хезмәтләрне һәм документларны 
күрсәтелгән таләпләрне бозып электрон рәвештә күрсәтү турында гариза бирү.  

7) 1.7 Гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә органына яисә 
вәкаләтләренә хезмәт күрсәтү кермәгән оешмага тапшырылган.  

8) гариза бирүче мәнфәгатьләрен тәкъдим итәргә вәкаләтләре булмаган зат 
тарафыннан бирелгән.  
2.7.1.2. «Аерым максатларда гавами сервитут урнаштыру» хезмәте буенча:  

1) Документларның тулы булмаган комплектын тәкъдим итү.  
2) Электрон формада тәкъдим ителгән документларда хезмәт күрсәтү 

документларында булган мәгълүматны һәм мәгълүматны тулы күләмдә кулланырга 
мөмкинлек бирми торган зарарланулар бар.  

3) Тәкъдим ителгән документларда текстны ассызыклау һәм төзәтү эшләре 
Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган.  

4) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тәкъдим ителгән документлар хезмәт алу өчен 
мөрәҗәгать итү вакытына көчен югалтты (шәхесне таныклый торган документлар, 
вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документлар). 

5) Хезмәт күрсәтү турында гарызнамә формасында мәҗбүри поляларны тулы 
тутырмау ( дөрес түгел).  

6) Хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле хезмәтләрне һәм документларны 
күрсәтелгән таләпләрне бозып электрон рәвештә күрсәтү турында гариза бирү.  

7) Гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә органына яисә 
вәкаләтләренә хезмәт күрсәтү кермәгән оешмага бирелгән.  

8) гариза бирүче мәнфәгатьләрен тәкъдим итәргә вәкаләтләре булмаган зат 
тарафыннан бирелгән.  

9) Мөрәҗәгать итүче Россия Федерациясе Җир кодексының 39.40 статьясында 
каралган зат түгел.  

10) Россия Федерациясе Җир кодексының 39.37 статьясында каралмаган 
максатларда гавами сервитут билгеләү турында үтенеч белдерелде.  
2.7.1.3. Хезмәт күрсәтү буенча: «Дәүләт (дәүләт) милкендәге яисә муниципаль 
милектәге җир кишәрлегенә карата сервитут билгеләү»:  

11) Документларның тулы булмаган комплектын тәкъдим итү.  
12) Электрон формада тәкъдим ителгән документларда хезмәт күрсәтү 

документларында булган мәгълүматны һәм мәгълүматны тулы күләмдә кулланырга 
мөмкинлек бирми торган зарарланулар бар.  
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13) Тәкъдим ителгән документларда текстны ассызыклау һәм төзәтү эшләре 
Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган.  

14) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тәкъдим ителгән документлар хезмәт алу өчен 
мөрәҗәгать итү вакытына көчен югалтты (шәхесне таныклый торган документлар, 
вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документлар).  

15) Хезмәт күрсәтү турында гарызнамә формасында мәҗбүри поляларны тулы 
тутырмау ( дөрес түгел).  

16) Хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле хезмәтләрне һәм документларны 
күрсәтелгән таләпләрне бозып электрон рәвештә күрсәтү турында гариза бирү.  

17) Гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә органына яисә 
вәкаләтләренә хезмәт күрсәтү кермәгән оешмага бирелгән.  

18) гариза бирүче мәнфәгатьләрен тәкъдим итәргә вәкаләтләре булмаган зат 
тарафыннан бирелгән. 
2.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
өчен нигезләр исемлеге тулы булып санала. 
2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаларны һәм документларны кабул 
итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгән 
көннән алып 7 эш көненнән артмаган вакытта кабул ителергә мөмкин. 
2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 8 нче кушымтада 
билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма 
комитетының вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм 
порталның, Республика порталының һәм (яисә) муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тарту турындагы карар кабул ителгән көнне КФҮ 
җибәрелә. 
2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаларны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 
 
2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге 
 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
2.8.2.1. «Аерым максатларда гавами сервитут урнаштыру» хезмәтләре өчен:  

1) гавами сервитут билгеләү кирәклеген нигезләү турында үтенечнамәдәге 
эчтәлек Россия Федерациясе Җир кодексының 39.41 статьясындагы 2 һәм 3 пунктлары 
нигезендә билгеләнгән таләпләргә туры килми; 

2) Россия Федерациясе Җир кодексының 23 һәм 39.39 статьяларында каралган 
гавами сервитут билгеләү шартлары үтәлмәгән; 

3) тәэмин итү өчен гавами сервитут сорала торган эшчәнлекне гамәлгә ашыру 
федераль законнар, техник регламентлар һәм (яисә) аерым җирләрдә, 
территорияләрдә, чикләрендә гавами сервитут урнаштырырга тәкъдим ителә торган 
аерым зоналарда билгеләнгән зоналарда техник регламентлар һәм (яисә) башка 
норматив хокукый актлар таләпләре нигезендә тыела; 

4) халык алдындагы сервитутны тәэмин итү өчен кирәкле эшчәнлекне гамәлгә 
ашыру, шулай ук күрсәтелгән эшчәнлек тарафыннан чакырылган җиргә хокукларны 
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чикләү җир кишәрлегеннән һәм (яисә) анда урнашкан күчемсез мөлкәт объектыннан 
файдалануның мөмкин булмавына яисә сизелерлек кыенлыкка китерәчәк; 

5) гавами сервитутны билгеләү турында үтенечнамә бирелгән эшчәнлекне 
гамәлгә ашыру җир кишәрлегендә һәм (яисә) үтенечнамәдә күрсәтелгән җирләрдә 
урнашкан линия объектын яисә башка корылманы реконструкцияләү (күчерү), сүтү 
зарурлыгына китерә һәм мөрәҗәгать итүче белән линия объектының күрсәткечләр 
милекчеләре арасында мондый реконструкция (күчерү), снос шартлары турында 
корылма язма рәвештә килешү бирелми;  

6) гавами сервитут чикләре Россия Федерациясе Җир кодексының 39.37 
статьясындагы 1, 3 һәм 4 бүлекләрендә каралган максатларда инженерлык корылмасын 
урнаштыру зонасы территориясен планлаштыру документларына туры килми;  

7) үтенечнамәдә күрсәтелгән чикләрдә гавами сервитут билгеләү территорияне 
планлаштыру проектында каралган объектларны урнаштыруга комачаулый; 

8) гавами сервитут дәүләт яисә муниципаль ихтыяҗлар өчен җир кишәрлеген 
алуга бәйле рәвештә күчерелергә тиешле инженерлык корылмасын реконструкцияләү 
максатларында сорала һәм мондый җир кишәрлеген дәүләт яисә муниципаль 
ихтыяҗлар өчен алу турындагы үтенечнамәне канәгатьләндерүдән баш тарту турында 
карар кабул ителде; 

9) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар (белешмәләр) 
ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алынган документларга (белешмәләргә) 
каршы килә; 

10) гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә органына яисә 
вәкаләтләренә хезмәт күрсәтү кермәгән оешмага бирелгән.  
2.8.2.2. «Гавами сервитут урнаштыру» хезмәтләре өчен:  

1) җир кишәрлеген сервитут шартларында файдалануның планлаштырылуы 
федераль законнар нигезендә рөхсәт ителми дип билгеләнгән; 

2) сервитут билгеләү җир кишәрлеген рөхсәт ителгән файдалану нигезендә яисә 
җир кишәрлеген куллануда сизелерлек кыенлыкларга китерәчәк, дип билгеләнгән; 

3) үтенечнамәдә күрсәтелгән чикләрдә гавами сервитут билгеләү территорияне 
планлаштыруның расланган проектында каралган объектларны урнаштыруга 
комачаулый дип билгеләнгән; 

4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар (белешмәләр) 
ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алынган документларга (белешмәләргә) 
каршы килә; 

5) сервитут билгеләү турында гариза башкарма хакимият органына яисә 
сервитут билгеләү турында килешү төзергә хокуклы булмаган җирле үзидарә органына 
җибәрелгән.  
2.8.2.3. «Дәүләт чикләнмәгән яисә муниципаль милектәге җир кишәрлегенә карата 
сервитут билгеләү» хезмәтләре өчен:  

1) сервитут билгеләү турында гариза башкарма хакимият органына яисә 
сервитут билгеләү турында килешү төзергә хокуклы булмаган җирле үзидарә органына 
җибәрелгән; 

2) җир кишәрлеген сервитут шартларында файдалануның планлаштырылуы 
федераль законнар нигезендә рөхсәт ителми дип билгеләнгән; 

3) сервитут билгеләү җир кишәрлеген рөхсәт ителгән файдалану нигезендә яисә 
җир кишәрлеген куллануда сизелерлек кыенлыкларга китерәчәк, дип билгеләнгән; 

4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар (белешмәләр) 
ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алынган документларга (белешмәләргә) 
каршы килә. 
2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге төгәл булып 
тора. 
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2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) башкарма комитетның электрон 
почта адресы буенча яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп, ирекле формада 
язылган шәхси язма гариза нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартырга 
хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында гариза нигезендә вәкаләтле 
вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
кабул ителә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать итүче вәкиленең) муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту факты гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
турындагы карар белән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасында теркәлә. 
2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 3 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи 
заты (башкарма комитет) тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм порталның, Республика порталының 
һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителгән көнне 
КФҮ җибәрелә. 
2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 
 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 
төрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 
Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
 
2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр исемлеге, 
шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар тарафыннан 
бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 
2.11. Мондый түләүнең күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләрне күрсәткән 
өчен түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре 
 
 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.    
 
2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 
хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 

 
2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 минуттан артык түгел. 
2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
 
2.13. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
гаризасын, шул исәптән электрон формада, теркәү вакыты һәм тәртибе   
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2.13.1. КФҮ гариза биргән көнне шәхси мөрәҗәгатьтә мөрәҗәгать итүчегә гариза 
юлланган көнне КФҮнең теркәү номеры һәм гаризаны бирү датасы белән АИСтан 
расписка бирелә.   
2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә мөрәҗәгать 
итүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының шәхси 
кабинетында һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлү номеры һәм гариза бирү 
датасы күрсәтелә, дип раслый торган хәбәрнамә ала. 
2.13.3. Башкарма комитетка гариза биргән көнне шәхсән мөрәҗәгать иткәндә 
мөрәҗәгать итүчегә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы 
һәм тапшырылган документлар исемлеге белән расписка бирелә. 
 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм һәр 
муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган мәгълүмат 
стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 
мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 
инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан Республикасы 
законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү мөмкинлеген 
тәэмин итүгә карата таләпләр 

 
2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 

системасы белән җиһазланган биналарда һәм биналарда гамәлгә ашырыла.  
Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру өчен кирәкле 

җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 
Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 

мөмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 
Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның 
чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.    
2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү максатларында 
түбәндәгеләр тәэмин ителә: 
1) күрү сәләте һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 
2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү мөмкинлеге, шул исәптән кресло-
колясканы файдаланып; 
3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә тоткарлыксыз керүен тәэмин итү өчен кирәкле 
җиһазларны һәм мәгълүмат йөртүчеләрне аларның тормыш эшчәнлеген чикләүне 
исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 
4) инвалидлар өчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълүматны Брайль рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 
5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә рөхсәт; 
6) озата баручы этне махсус укытуны раслый торган,  һәм Россия Федерациясе Хезмәт 
һәм социаль яклау министрлыгының «Озата баручы этне махсус укытуны раслаучы 
документ формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында»2015 елның 22 июнендәге 
386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм форма буенча бирелә торган 
документ булганда кертү. 
2.14.3. Регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында күрсәтелгән муниципаль 
хезмәтләр күрсәткәндә кулланыла торган объектларның һәм инвалидлар өчен 
файдалану мөмкинлеген тәэмин итү өлешендә таләпләр 2016 елның 1 июленнән соң 
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файдалануга тапшырылган яисә модернизацияләнгән объектларга һәм чараларга 
карата кулланыла. 
 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы 
турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, 
мәгълүмат алу мөмкинлеге яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә 
(шул исәптән тулы күләмдә) муниципаль хезмәт алу мөмкинлеге, җирле үзидарә 
органының башкарма күрсәтмә органы теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, 
мөрәҗәгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гарызнамә ярдәмендә мәгълүмат алу мөмкинлеге (шул исәптән тулы күләмдә) 
алу мөмкинлеге, җирле үзидарә органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә 

 
2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең үтемлелек күрсәткечләре түбәндәгеләр: 

17) документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 
файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы; 

18) белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 
бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;  

19) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
вакытлары турында тулы мәгълүмат булу;      

20) инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү; 
2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткечләре түбәндәгеләр:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 
шикаятьләр булмау;  
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны 
(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
4.1) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мөрәҗәгать итүченең КФҮ хезмәткәрләре белән 
хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
башкарыла; 
4.2) муниципаль хезмәтне КФҮ электрон документның кәгазь формасында күрсәтү 
нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта бер тапкыр.   
Муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән бер мәртәбә 
аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый;     
Гариза бирүче күчерелмәле радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм порталны, Республика порталын, терминалларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтү сыйфатын бәяләргә хокуклы.  
2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҮ шәхси кабинетында 
алынырга мөмкин. 
2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мөрәҗәгать итүчене яшәү урынына яисә 
экстерриториаль принцип буенча фактта яшәү (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау 
буенча теләсә кайсы КФҮ гамәлгә ашырыла. 
Гариза бирүче муниципаль хезмәттән комплекслы гариза составында файдаланырга 
хокуклы. 
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2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 
принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, мөрәҗәгать итүче 
түбәндәгеләргә хокуклы: 
а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
башка документларны, шул исәптән элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                    
16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә Бердәм портал, Республика 
порталын кулланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны бирү; 
в) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаларның 
үтәлеше турында белешмәләр алырга; 
г) Бердәм портал, Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатына бәя бирергә; 
д) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының Бердәм портал, 
Республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы ярдәмендә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган карарларга һәм гамәлләргә 
(гамәл кылмауларга) судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү процессын тәэмин итә 
торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәткән органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) 
шикаять белдерү. 
2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердәм порталда, Республика порталында гаризаның 
электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 
2.16.3. Мөрәҗәгать итүчеләрнең КФҮ кабул итүгә язылуы (алга таба - язма) Республика 
порталы, КФҮ контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 
Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы кысаларында 
кабул итү өчен буш булган теләсә кайсы көнгә һәм вакытка язылу мөмкинлеге бирелә. 
Билгеләнгән көнгә язылу әлеге көн башланганчы бер тәүлек кала тәмамлана. 
Республика порталы ярдәмендә алдан язылу өчен гариза бирүчегә система тарафыннан 
сорала торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән: 
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән көнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хәбәр ителгән мәгълүматлар шәхси 
кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән очракта, 
алдан язылу юкка чыгарыла. 
Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып чыгару мөмкинлеге 
тәэмин ителә. Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, күрсәтелгән 
адреска, кабул итү көнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны раслау турында 
мәгълүмат юллана. 
Алдан язылганда билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткәч гариза бирүче 
килмәгән очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында гариза бирүчегә 
мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә. 
Гариза бирүче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга хокуклы. 
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация һәм 
аутентификация үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен вакыт 
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аралыгын исәпләү өчен кирәкле мәгълүматларны тапшырудан тыш, гариза бирүчедән 
башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела. 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 
тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 
административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 

 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультацияләр бирү; 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү һәм 
карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара мөрәҗәгатьләр 
җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 

3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 
мөрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр), булып 
тора: 
- гариза бирүче күпфункцияле үзәккә мөрәҗәгать иткәндә – күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре; 
- мөрәҗәгать итүченең Башкарма комитетка мөрәҗәгатендә - ________/вазыйфаи зат 
турында белешмәләр (алга таба - консультацияләү өчен җаваплы вазыйфаи зат) 
күрсәтелә. 
3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында консультацияләр алу 
өчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм электрон почта аша 
мөрәҗәгать итәргә хокуклы.   
Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     
Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүматны 
күпфункцияле үзәк сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ирекле рәвештә алырга мөмкин.   
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану өчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 
3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша Башкарма комитетка 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, башкарма комитетның 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, шул исәптән 
муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документация составы, формасы һәм 
башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 
Консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә Регламентның 1.3.4 
пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән алып өч эш 
көне эчендә башкарыла. 
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Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 
 

3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итү һәм карау 

 

 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документлар кабул итү яисә КФҮ читтән 
торып эш урыны. 
3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гарызнамә белән КФҮ мөрәҗәгать итә һәм документларны Регламентның 2.5 
пункты нигезендә тапшыра.  
3.3.1.2. КФҮ хезмәткәре, гаризаларны кабул итүче:  
мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның 
электрон формасын тутыра; 
кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан гаризаны 
бастырып чыгара; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 
системасында имзаланган гаризаны сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 
үрнәкләрен КФҮ АМСка урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның төп нөсхәләрен кире кайтара;  
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп куелган 
гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчедән электрон формада (электрон эшләр 
пакетлары составында) кабул ителгән документлар пакетын мөрәҗәгать итүче КФҮ 
структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон хезмәттәшлек 
системасы аша Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты 
(электрон эш) тора. 
3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша электрон рәвештә муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен документлар кабул итү. 
3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә бирү өчен мөрәҗәгать итүче түбәндәге гамәлләрне 
башкара:  
авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны үз эченә 
алган электрон гариза формасын тутыра;  
документларны электрон рәвештә яисә документларның электрон сурәтләрен электрон 
гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
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электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән танышу, 
килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында тиешле тамга 
куя); 
хәбәр ителгән мәгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле тамга куя); 
тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле төймәгә 
баса); 
электрон гариза Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  
электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать иткән 
көндә башкарыла. 
Административ процедураларның үтәлеше нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
электрон багланышлар системасы аша, Башкарма комитетка җибәрелгән электрон эш.  
3.3.3. Документлар комплектын Башкарма комитет тарафыннан карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка документлар керү 
административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
булып________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 
3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче гариза 
белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 
мөрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен билгели;  
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерә 
(документлар күчермәсен тиешенчә ясау, документларда чистартылган урыннар, өстәп 
язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешенмәгән төзәтүләр булмау);   
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын тутыра; 
кәгазь чыганакта Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый; 
гаризаны бастыра; 
тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасына электрон рәвештә яисә сканлаштырылган документларның 
электрон рәвешләрендә тапшырылган документларны кертә, электрон эш 
формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен гариза бирүчегә кире 
кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
  Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләр булган очракта, документларны 
кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат гариза бирүчегә гаризаны кабул итү 
өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм, документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, документларны аңа кайтара.   
3.3.3.3. Документлар кабул итү һәм теркәү өчен җаваплы вазифаи зат карап тикшерү 
өчен документлар кергәннән соң:   
Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны тикшерү» статусы 
бирелә, бу Бердәм порталның, Республика порталының шәхси кабинетында чагыла; 
электрон эшләрне, шул исәптән мөрәҗәгать итүче тарафыннан электрон рәвештә 
бирелгән документларны һәм документларның электрон формаларын өйрәнә; 
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электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
Бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән электрон имзаның чынбарлык шартлары 
үтәлешен тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән имзаланган документларның электрон образлары тапшырылган 
очракта). 
Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын әзерли.        
Әгәр көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты 
аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның                                  
11 статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 
Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар 
(муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу өчен 
нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, 
документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган 
һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 
Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту өчен 
нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа 
тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу 
датасын үз эченә алган гариза керү турында хәбәр итә. 
3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, техник 
мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамәлгә 
ашырыла.  
3.3.3.5. Регламентның 3.3.3.3 пункты белән билгеләнгән процедуралар гариза карауга 
кергән көннән бер эш көне эчендә үтәлә. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү өчен кабул 
ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара запрослар 

җибәрү 
 
3.4.1. Административ процедураны үтәү өчен нигез булып, мөрәҗәгать итүчедән кабул 
ителгән документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи затның (хезмәткәрнең) 
документлар алуы тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) булып тора 
____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба - 
ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат). 
3.4.2. Ведомствоара мөрәҗәгатьләрне юллау өчен җаваплы вазифаи зат 
документларны һәм белешмәләрне электрон рәвештә формалаштыра һәм 
Регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турында ведомствоара 
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электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мөмкинлек булмаганда – башка 
ысуллар белән) җибәрә.     
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау өчен гариза кабул ителгән көнне 
башкарыла.  
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына һәм (яки) 
хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  
3.4.3.   Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән мөрәҗәгатьләр 
нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирә яисә кирәкле документлар һәм 
(яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә  (алга таба – баш тарту турында 
хәбәрнамә) җибәрә.        
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән дә 
артык түгел; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында булган 
документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көненнән дә артмый; 
калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү өчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 
3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 
2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда. Ведомствоара гарызнамәләр җибәрелгән 
көннән алып биш эш көне узгач, регламент муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын әзерли. 
Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар 
(муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу өчен 
нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, 
документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган 
һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 
гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, документлар һәм (яисә) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 
3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, техник 
мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасын, шул исәптән гаризаны Регламентның 2.13 
пункты нигезендә теркәгән мизгелдән файдаланып, автоматик режимда гамәлгә 
ашырыла. 
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3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы биш эш көне тәшкил итә. 
 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
 
3.5.1. Административ процедураны үтәү башланганчы ведомствоара гарызнамәләр, 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектын 
җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан керү нигез була. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_____________________/вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/(алга таба - 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазифаи зат: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларның формалаштырылган 

комплектын карый; 
Регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен проектка 
әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә; 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан 2.3.1 пунктының 5 пунктчасында күрсәтелгән 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу ысулын сайлаган очракта. КФҮ регламент 
килешү проектларының кәгазь чыганакта өч нөсхәсен әзерләүне тәэмин итә һәм КФҮ кул 
куюга һәм бирүгә җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләре проекты. 

3.5.2 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны үтәү срогы. 
Регламент 22 эш көнен тәшкил итә. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре проектын (алга таба - документлар проектларын) кабул 
итүдән баш тарту турында карар проектын килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган документларның әзерләнгән проектлары  эшләп бетерү өчен 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерү һәм имзалау өчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын имзалаганда башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентны Башкарма комитетының вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше 
системасында килештерүләр булу өлешендә үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка 
тартырга тәкъдим итә. 

Административ процедуралар ике эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
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турындагы карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, кадастр 
планында җир кишәрлеген урнаштыру схемасын раслау турындагы карар. 
3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, техник 
мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамәлгә 
ашырыла. 
3.5.5. Регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы, 16 эш көне тәшкил итә. 
 

3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (юллама) 
 
3.6.1. Административ процедураны үтәү башлануга нигез булып административ 
процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән 
баш тартуны) раслый торган документны алу тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора 
_________________ /вазыйфаи зат турында белешмәләр күрсәтелә/ (алга таба - 
документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 
Документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазифаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасы документациясен алып баруда муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсендә шәһәр төзелеше эшчәнлеген тәэмин итүнең дәүләт мәгълүмат 
системасына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләрне теркәүне 
һәм кертүне тәэмин итә; 
мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) Бердәм портал, Республика порталы аша электрон 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу 
мөмкинлеге турында хәбәр итә. 
Техник мөмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның вәкиленә) 
хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 
3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү тәртибе: 
3.6.2.1. Мөрәҗәгать итүченең КФҮ муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать 
итүендә КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. 
Гариза бирүче таләбе буенча электрон документның кәгазь чыганактагы нөсхәсе белән 
бергә электрон документның күчерелмә чыганакка яздырган нөсхәсе бирелергә мөмкин.  
Килешүне имзалау күпфункцияле үзәккә мөрәҗәгать итүче тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 
Килешүне имзалаганда КФҮ хезмәткәре документларны имзалаучы затның 
вәкаләтләрен тикшерә. Гариза бирүченең документларны имзалауга вәкаләтле вәкиле 
мөрәҗәгать иткән очракта, мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган 
документларны сканерлый. 
Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүченең документлар имзалауга вәкаләтле вәкиле) 
килешүнең өч нөсхәсен имзалый, үз имзасын арткы яктан һәм мөһере белән беркетә 
(мөрәҗәгать итүче юридик зат булса). 
КФҮ хезмәткәре килешүне имзалау датасын язып куя һәм мөрәҗәгать итүче кулына 
(мөрәҗәгать итүче вәкиленә) бер нөсхә бирә.  
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Мөрәҗәгать итүче килешүгә кул куйганнан соң, 1 эш көненнән дә соңга калмыйча, КФҮ 
башкарма комитетына җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турындагы килешүнең 
нөсхәләрен җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче килгән көнне 
күпфункцияле үзәкнең эш регламентында билгеләнгән срокларда чират тәртибендә 
башкарыла. 
3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Бердәм портал аша 
мөрәҗәгать иткән очракта, Республика порталы мөрәҗәгать итүчегә шәхси кабинетына 
автомат рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документның Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган 
электрон образы җибәрелә.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтүне 
(бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган көндә Башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: Бердәм портал, Республика 
порталыннан файдаланып, мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүне раслаучы 
документ (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) юлламасы (бирү) 
булып тора. 
 

3.7. Техник хаталарны төзәтү 
 
3.7.1. Техник хата ачыкланган очракта, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта 
мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка җибәрә: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (8 нче кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган техник 
хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик көчкә ия документлар.  
Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта 
күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан (шул 
исәптән электрон почта аша) яисә Бердәм портал, Республика порталы яисә КФҮ аша 
тапшырыла. 
3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны төзәтү турында 
гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 
аларны документларны эшкәртү өчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гаризаны теркәү датасыннан бер эш көне 
эчендә башкарыла.  
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: кабул 
ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
карауга юнәлтелгән. 
3.7.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны карый һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 
максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра 
һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хатасы булган документның төп 
нөсхәсен төшереп калдыру өчен шәхсән үзе имза сала, яисә мөрәҗәгать итүчегә почта 
аша (электрон почта аша) хат юллап, документның техник хатасы булган документның 
төп нөсхәсен алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар техник хата ачыкланганнан соң яисә 
җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ике эш 
көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән 
(юнәлешле) документ. 
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4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Җаваплы вазифаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларның үтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тоту, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул итү тәртибе 
 
Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза 
бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә органында 
эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата карарлар 
әзерләүне үз эченә ала. 
Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү;  
2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү.   
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында булган 
белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 
журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту өчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 
Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген бозу 
очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча 
ашыгыч чаралар күрәләр.    
Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән билгеләнгән 
гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле үзидарә органы 
җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру өчен җаваплы урынбасары, 
муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы тарафыннан гамәлгә 
ашырыла.    
Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә 
органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар 
белән билгеләнә. 
 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның 
тәртибе һәм формалары 

 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш 
планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мөмкин.   Тикшерүләр 
уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мөрәҗәгатендәге мәсьәләләр карап 
тикшерелергә мөмкин. 
 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) өчен җаваплылыгы 
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Үткәрелгән тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 
Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән өчен 
җаваплы. 
Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 
Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт күрсәтү 
барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) 
өчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы.   
 

4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тотуның, шул исәптән гражданнар, 
аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тотуның тәртибенә 

һәм формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары 
тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы 
эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль 
һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мөмкинлеге аша гамәлгә ашырыла.     
 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә 
күрсәтелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәгенең, оешмаларның 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәрге (судтан тыш) тәртип 

 
5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган 
җитәкчесе, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле 
үзәк, оешмалар, шулай ук аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
судка кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 
Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 
3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки мәгълүмат 
тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;   
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4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул итүне кире кагу;  
5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында һәм 
башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда кире кагу өчен 
нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. Күрсәтелгән 
очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 
6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү;  
7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар яисә 
аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын төзәтүдән баш тартуы яки 
мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү йөкләнгән очракта мөмкин; 
8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 
9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән 
Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору.  Күрсәтелгән очракта 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 
10) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында 
каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йөкләнгән очракта мөмкин. 
5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль хезмәтне 
күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы дәүләт хакимиятенең тиешле 
органына, шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
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югарырак органга (ул булган очракта) бирелә яисә ул булмаган очракта турыдан-туры 
муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. 
Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасының норматив 
хокукый акты белән вәкаләт бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар 
җитәкчеләренә бирелә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге 
оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика порталының рәсми сайтларыннан 
файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә 
кабул ителергә мөмкин. 
5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә каралган 
оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм 
(яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 
2) мөрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мөрәҗәгать итүче-  юридик затның 
урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 
3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның 
вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең хезмәткәре, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның 
хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмавы) турында белешмәләр; 
4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне 
күрсәтүче органның вазыйфаи затының яки муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) белән килешми 
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торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган документларны 
(булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала.  
5.4. Кергән шикаять килгән көннең икенче эш көненнән дә соңга калмыйча теркәлергә 
тиеш. 
5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючыга, 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларга 
яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны теркәгән көннән алып унбиш 
эш көне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә, 
оешмаларга шикаять биргән очракта, мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул итеп 
алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәткән очракта яисә билгеләнгән 
срокларны бозган очракта - аны теркәгән көннән алып биш эш көне эчендә каралырга 
тиеш. 
5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул 
ителә: 
1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән чыгару, 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән 
түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 
2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә соңга 
калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 
5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мөрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның                        
16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 
5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип танылган очракта, гариза бирүчегә 
шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән карарның 
сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга карата шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 
5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча административ 
хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карап тикшерү 
буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, кичекмәстән, 
прокуратура органнарына җибәрә. 
 



 505 

        1 нче кушымта 
 

(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

 
 

Аерым максатларда гавами сервитут билгеләү турындагы карар 

 ___________ № _____ 
 

Кемгә: _______________  

 
Күрсәтелгән җир кишәрлегенә (җирләргә) кадастр номеры булган җир 

кишәрлегендә (җирләрдә) гавами сервитут билгеләү турында, <____________> 
запросын карау нәтиҗәләре буенча, <____________> күрсәтелгән җир кишәрлегенә 
(җирләргә) карата <___________> максатларында гавами сервитут билгеләү турында 
карар кабул ителгән. 

Гавами сервитут турындагы белешмәләр: 
1. Дәүләт яисә муниципаль ихтыяҗлар өчен җир кишәрлеген алуга бәйле 

рәвештә күчерелә торган инженерлык корылмасының милекчесе турында 
белешмәләр (күрсәтелгән инженерлык корылмасын реконструкцияләү максатларында 
гавами сервитут билгеләнгән һәм гавами сервитут иясе күрсәтелгән инженерлык 
корылмасының милекчесе булмаган очракта): <_________________; 

2. Гавами сервитут билгеләнә торган җир кишәрлекләренең кадастр номерлары: 
<__________>> 

Җирләр урнашкан кадастр кварталы: <_____>, 
Мондый җир кишәрлекләренең яисә җирләрнең адресы яисә урнашу урыны 

тасвирламасы: <____>; 
3. Сервитут билгеләү срогы: <________>; 
4. Җир кишәрлеген (аның өлешен) һәм (яисә) анда урнашкан күчемсез мөлкәт 

объектын рөхсәт ителгән файдалану нигезендә файдалану мөмкин булмаган яисә 
сервитут гамәлгә ашырылуга бәйле рәвештә (мондый срок булганда) шактый кыен 
булачак: <________>; 

5. РФ Җир кодексының 39.41 статьясындагы 2 пунктында каралган 
документларны раслау турындагы карарларның реквизитлары, гавами сервитутны 
билгеләү турындагы карар күрсәтелгән документлар (карарлар булганда) нигезендә 
кабул ителгән очракта: <________>; 

6. Территорияләрдән файдалануның махсус шартлары булган зоналарны 
билгеләү тәртибен һәм мондый зоналар чикләрендә җир кишәрлекләренә хокукларны 
чикләүне карап тотуны билгели торган норматив актларның реквизитлары, әгәр 
гавами сервитут территорияләрдән файдалануның махсус шартлары булган зоналар 
билгеләүне таләп итә торган инженерлык корылмасын урнаштыру максатларында 
(карарлар булганда) билгеләнә торган очракта: <______________; 

7. Дәүләт милкендәге яисә муниципаль милектәге һәм гражданнарга яисә юридик 
затларга (булган очракта) бирелмәгән җирләргә яисә җир кишәрлекләренә карата 
гавами сервитут билгеләнгән очракта, гавами сервитут өчен исәп-хисап һәм түләү 
тәртибе (булган очракта): <_______; 

8. Эшчәнлекне гамәлгә ашырганда эшләр башкару графигы, аны тәэмин итү өчен 
гавами сервитут билгеләнә (дәүләт (дәүләт) яисә муниципаль милектәге һәм 
гражданнарга яисә юридик затларга бирелмәгән җирләргә яисә җир кишәрлекләренә 
карата гавами сервитут билгеләнгән очракта): <___>; 

9. Гавами сервитут хуҗасының рөхсәт ителгән файдалану төре нигезендә 
файдалану өчен яраклы булган җир кишәрлеген халәтенә китерү бурычы: 
<_________>. 

Электрон имза турында белешмәләр 



 506 

    

(карар кабул 
итүне гамәлгә 

ашыручы 
органның 

вәкаләтле заты 
вазыйфасы) 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 
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2 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
 

 

 
Аерым максатларда гавами сервитут билгеләү турындагы карар 

 ___________ № ________ 
 

Кемгә: _______________  

 
Күрсәтелгән сервитутны билгеләү турында №<_________>>> запросын карау 

нәтиҗәләре буенча 
<________>> урнашкан җир кишәрлегендә: <________>>; 
<________>> урнашкан җир кишәрлеге өлешендә 
 <_______>>>, мәйданы <______> урнашкан территорияләр; күрсәтелгән срокка 

гавами сервитут билгеләү турында карар кабул ителде 
<__________>>файдага<________>>> <____>>максатларда 

Җир категориясе: <________>. 
Рөхсәт ителгән файдалану төре: <________>. 
 
 

    

(карар кабул 
итүне гамәлгә 

ашыручы 
органның 

вәкаләтле заты 
вазыйфасы) 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

 
 

Электрон имза турында белешмәләр 
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3 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

Кемгә: 
_________________________ 
 

 
Мөрәҗәгать итүче тәкъдим иткән чикләрдә сервитут билгеләү турында килешү төзү 

мөмкинлеге турында хәбәрнамә  
№ ______  __________________ 

 
 
Гаризаны карау нәтиҗәләре буенча №______  сервитутны билгеләү 
максатыннан________________________________________________ 
 
җир кишәрлегендә: _________________________________________,  
урнашкан _______________________________________________, 
җир кишәрлеге өлешендә: __________________________________, 
урнашкан _______________________________________________, 
мәйданы ___________________________________________________, 
мөрәҗәгать итүче тарафыннан тәкъдим ителгән чикләрдә сервитут билгеләү турында 
хәбәр итәбез ________________________________________________. 
 
 
 
______________ _________________ ( __________________________________) 
          датасы   имза    Фамилиясе, исеме, атасының исеме 
 
 
  

Электрон имза турында 

белешмәләр  

электрон имза 
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4 нче кушымта 
 

 

 

Кемгә   
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме - 
гражданнар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен) 

    

 

 (юридик затлар өчен -оешмаларның тулы 
исеме) 

Сервитут билгеләү турында килешү төзү турындагы тәкъдим 

 _______________ № ______ 
  

 

 <<_______> максатыннан сервитут билгеләү турында №<_________> запросын 
карау нәтиҗәләре буенча 

җир кишәрлегендә: <________>>> урнашкан җир кишәрлегендә 

җир кишәрлеге өлешендә: <__________>>> урнашкан җир кишәрлегендә 
<<______>______ мәйданы белән; 

тәкъдим итәбез <_________>. 

Чикләре <<_________>. 

Кушымта: территориянең кадастр планында сервитут чикләре схемасы 
<<________>>. 

    

(карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 
органның вәкаләтле заты 

вазыйфасы); 
 

(имза)  (инициаллар) 

 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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5 нче кушымта 
 

Максатчан сервитут билгеләү турында килешү проектының формасы 
 

 
Сервитут билгеләү турында  _____ номерлы КИЛЕШҮ  

Килешү төзү урыны       Датасы  
 
__________ (вәкаләтле органның исеме) алга таба «1 Як» дип аталучы 
_______________________________нигезендә, бер яктан, һәм 
_________________________________________________ (әгәр дә 2 Як  шартнамә 
буенча физик зат булса, шәхесне таныклый торган документның туу датасы 
күрсәтелә; әгәр дә Як шартнамә буенча шәхси эшмәкәр яисә юридик зат булса, 
өстәмә рәвештә күрсәтелә __________________________________________  
алга таба «2 Як » дип аталачак, икенче яктан, алга таба «Яклар» дип аталып, 
түбәндәгеләр турында әлеге килешүне төзеделәр:  
 
1. КИЛЕШҮ ПРЕДМЕТЫ 
 
1.1. 1 Як, 2 Якка җир кишәрлегеннән чикләнгән файдалану хокукын (сервитут) җир 
кишәрлегенең бер өлеше белән җир кишәрлегеннән кадастр номеры белән файдалану 
хокукын бирә: _____________________________, мәйданы: ___________________, 
урыны белән: ____________________, җирләр категориясе: 
__________________________, рөхсәт ителгән файдалану 
төре_____________________________ (алга таба - Җир кишәрлеге).  
1.2. Сервитут чикләре әлеге килешүнең аерылгысыз өлеше булган территориянең 
кадастр планында сервитут чикләре схемасында билгеләнгән.  
1.3. Сервитутның гамәлдә булу вакыты: ____________________________________.  
1.4. Җир кишәрлеге 2 нче Якка максатлар ________________________өчен бирелә: .  
1.5. Сервитут күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлгәннән соң үз 
көченә керә.  
(Килешүнең 1.5 п. сервитутлар өч елдан артык вакытка билгеләнгән очракта 
кулланыла).  
1.6. Сервитутны дәүләт теркәвенә алу өчен документлар тапшыру (алу) бурычы 2 нче 
Якта. Сервитутны дәүләт теркәвенә алу белән бәйле чыгымнарны Як үз өстенә ала.  
 
2. Якларның хокуклары һәм бурычлары  
2.1. 1 Як бурычлы:  
2.2. 1 Як  хокуклы:  
2.3. 2 Як  бурычлы:  
2.4. 2 Як хокуклы: 
 
3. Сервитутны билгеләү өчен түләү  
3.1. Сервитут билгеләү өчен түләү күләме <Р.027.01.48>> нигезендә билгеләнә.  
3.2. Җир кишәрлегенә сервитут билгеләү өчен түләү күләме 
____________________________тәшкил итә.  
Сервитут урнаштыру өчен түләү күләме әлеге килешүнең аерылгысыз өлеше булып 
тора. 
 
3.3. Җир кишәрлегенә сервитут билгеләү өчен түләү 2 нче як тарафыннан түбәндәге 
реквизитлар буенча акча күчерү юлы белән кертелә: _________________________.  
 
4. Якларның җаваплылыгы  
4.1. Әлеге килешүнең шартларын үтәмәгән (тиешенчә үтәмәгән) өчен Якларның 
җаваплылыгы гамәлдәге законнар нигезендә билгеләнә.  
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4.2. Яклар әлеге килешү буенча йөкләмәләрне өлешчә яисә тулысынча 
үтәмәгән өчен җаваплылыктан азат ителә, әгәр дә бу хәлләр әлеге килешүне үтәүгә 
турыдан-туры һәм тискәре йогынты ясаса, әлеге Килешү буенча йөкләмәләрне 
үтәмәгән очракта. Күрсәтелгән шартлар җиңеп булмый торган көчнең килеп чыгышы 
турында документаль вәкаләтле орган тарафыннан расланырга тиеш, кызыксынган як 
кичекмәстән хат белән хәбәр итәргә тиеш.  
4.3. Әлеге килешүне үзгәртү һәм өзү яклар килешүе яисә суд карары буенча, Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнарында каралган нигезләр буенча мөмкин.  
4.4. Әлеге килешүдән яки аңа бәйле рәвештә барлыкка килә торган бәхәсләр һәм 
каршылыклар яклар, мөмкин булганча, сөйләшүләр юлы белән хәл ителәчәк.  
4.5. Үзара кабул ителә торган карарларга ирешү мөмкин булмаган очракларда, Яклар 
арасындагы бәхәсле мәсьәләләр җир кишәрлеге урнашкан урындагы суд органнарына 
карауга тапшырыла.  
 
5. Башка нигезләмәләр  
5.1. Әлеге килешүгә үзгәрешләр һәм өстәмәләр алар язма рәвештә рәсмиләштерелгән 
һәм ике Як тарафыннан имзаланган вакытта гына гамәлдә.  
5.2. Әлеге килешү белән җайга салынмаган бөтен нәрсәдә Яклар Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары нормаларына таянып эш итәчәк.  
5.3. Әлеге килешү бер үк юридик көчкә ия 3 нөсхәдә төзелә.  
5.4. Әлеге килешүнең аерылгысыз өлешләре түбәндәгеләр:  
1) Территориянең кадастр планында сервитут чикләре схемасы (җир кишәрлегенең бер 
өлешенә);  
2) сервитут билгеләү өчен түләү күләмен исәпләп чыгару.  
 

6. Якларның адреслары, реквизитлары һәм имзалары 
 

1 Як:                       2 Як :  
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Кушымта  

Сервитут билгеләү турында килешүгә  

 

Территориянең кадастр планында сервитут чикләрен урнаштыру схемасы  

 

Территориянең кадастр планында сервитут чикләрен урнаштыру схемасы Россия Икътисади 

үсеш министрлыгының «Территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир 

кишәрлекләрен урнаштыру схемасын әзерләү таләпләрен раслау турында» 2014 елның 27 

декабрендәге 762 номерлы боерыгы таләпләре һәм территориянең кадастр планында җир 

кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен урнаштыру схемасын электрон документ формасында 

әзерләгәндә территориянең кадастр планында урнашу схемасын, документлар формасында 

әзерләнә торган территориянең кадастр планында җир кишәрлеген яисә җир кишәрлекләрен 

урнаштыру схемасы рәвешләрен раслау хакында» таләпләре нигезендә әзерләнә. 
 

 
 

Расланган 

_______________________________________  

(раслау турында документның аталышы, шул исәптән  

дәүләт хакимияте органнары исемнәре яисә  

җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешүгә кул 

куйган җирле үзидарә органнары схемасын раслау турында 

карар кабул иткән.  

решение об утверждении схемы или подписавших  

соглашение о перераспределении земельных участков)  

 _______________________ №_____________________  

 

Җир кишәрлегенең кадрлар номеры ______________________________________  

Җир кишәрлегенең мәйданы ________________ м2  

Чикләрнең характерлы нокталары тамгалары  Координатлар, м  

X  Y  

1  2  3  

1 масштаб: ________  

Шартлы билгеләр:  
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Сервитут билгеләү турында килешүгә  

                                    кушымта 
 

Сервитут билгеләү өчен түләү күләмен исәпләү 
 
Сервитут билгеләү өчен түләү күләмен исәпләү түбәндәге тәртиптә башкарылган:  
1) Россия Федерациясе субъекты дәүләт хакимияте органы тарафыннан билгеләнгән 
тәртиптә Россия Федерациясе субъектлары милкендәге җир кишәрлекләренә һәм 
дәүләт милке чикләнмәгән җир кишәрлекләренә карата;  
2) муниципаль милектәге җир кишәрлекләренә карата җирле үзидарә органы 
билгеләгән тәртиптә.  
Сервитут билгеләү өчен түләү күләмен исәпләү 
____________________________________________нигезендә башкарылган. 
 
 
 
Расланган 
_______________________________________  
(раслау турында документның исеме, шул исәптән  
дәүләт хакимияте органнары исемнәре  
кабул иткән җирле үзидарә органнары  
кул куючылар схемасын раслау турында карар  
җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү  
____________________№ ____ 
 
Җир кишәрлегенең кадастр номеры ____________________________  
Җир кишәрлегенең мәйданы______________ м2  
характерлы чикләрне билгеләү,           координаталар, м  
X                                                      Y  
1                 2                                 3  
МАСШТАБ 1: ________  
Шартлы билгеләмәләр:  
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6 нчы кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

 

 
Сервитут билгеләү турында карар 

 ___________ № ________ 
 

Кемгә: _______________  

 
Сервитут билгеләү турында, <__________>>> гаризаны карау нәтиҗәләре 

буенча 
<________>> урнашкан җир кишәрлегендә: <________>>; 
<________>> урнашкан җир кишәрлеге өлешендә 
: <_______>, мәйданы <_______>>>> урнашкан территорияләр; срокка сервитут 

билгеләү турында карар кабул ителде <________> <________>  <_____> <_______>. 
Җир категориясе: <________>. 
Рөхсәт ителгән файдалану төре: <________>. 
 
Кушымта: сервитут билгеләү турында килешү проекты. 
 
 
 

    

(карар кабул 
итүне гамәлгә 

ашыручы 
органның 

вәкаләтле заты 
вазыйфасы) 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

  

Электрон имза турында белешмәләр 
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7 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

 

 

Кемгә   
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме - 
гражданнар һәм шәхси эшмәкәрләр өчен) 

    

 

 (юридик затлар өчен -оешмаларның тулы 
исеме) 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
турында карар  

 _______________ № ___________ 
  

 

Күрсәтелгән хезмәтләрне карау нәтиҗәләре буенча <<_____________> һәм аңа 
кушып бирелгән документларны карау нәтиҗәләре буенча, түбәндәге нигезләрдә, 
карар кабул ителде: 

- ___________________________________________________; 

- ___________________________________________________. 

Баш тартуның сәбәпләрен аңлату: _____________________________ 

Өстәмә мәгълүмат: ___________________________. 

Сез, күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң, муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза белән кабат вәкаләтле органга мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге кире кагу судка кадәр шикаятьне вәкаләтле органга, шулай ук суд 

тәртибендә җибәрү юлы белән шикаять ителергә мөмкин. 

    

(карар кабул итүне гамәлгә ашыручы 
органның вәкаләтле заты 

вазыйфасы); 
 

(имза)  (инициаллар) 

 

  

Электрон имза турында белешмәләр 
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8 нче кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы Актаныш 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитәкчесенә 
___________________________ 

 
 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр итәм. 
_______________________________________________________________ 

(хезмәтнең атамасы) 
Язылган:_________________________________________________________________
________________________________________ 
Дөрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны теркәп бирәм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгән 
очракта, әлеге карарны:   
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 
____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   
Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру вакытына әлеге 
документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дөрес.   

 
______________ _________________ ( ________________) 
 (дата)   (имза)   (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
 


	Муниципаль милектәге җирләрне һәм  җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – Регламент) муниципаль милектәге җир кишәрлегенә карата (алга таба-муниципаль хезмәт) сервитут билгеләү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм...
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша.
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	5. Якларның җаваплылыгы
	6. ЙОМГАКЛАУ НИГЕЗЛӘМӘЛӘРЕ
	7. Якларның реквизитлары һәм адреслары
	Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) кече һәм урта эшкуарлык субъектларына муниципаль мөлкәтне биләүгә һәм (яисә) файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга та...
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша.
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. (1)
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. (2)
	2 нче кушымта
	Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (1)
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. (3)
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша. (1)
	1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла.
	Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (2)
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) муниципаль милектәге җирләрдә стационар булмаган сәүдә объектларын аукцион үткәрмичә урнаштыруга шартнамә төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәр...
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. (4)
	1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарында гариза бирүчеләр белән эшләү өчен мәгълүмат стендларында урнаштырыла.
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча мун...
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша. (2)
	1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. (1)
	Муниципаль милектәге җирләрне һәм (яки) җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (3)
	1. Гомуми нигезләмәләр
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) җир кишәрлегеннән файдалануның рөхсәт ителгән төрен билгеләү турында муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели.
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша. (3)
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. (5)
	1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бүлек белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла.
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү буенча хезмәтләр күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - му...
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. (6)
	1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бүлек белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. (1)
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша. (4)
	1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. (2)
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) муниципаль милектәге җирләрне һәм (яисә) муниципаль милектәге җир кишәрлекләрен һәм хосусый милектәге җир кишәрлекләрен яңадан бүлү турында килешү төзү буенча мун... (1)
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша. (5)
	1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. (3)
	Хосусый яисә муниципаль милектәге җир кишәрлеген бер категория җирләрдән (авыл хуҗалыгы билгеләнешендәге җирләрдән тыш) башка категориягә күчерү турында карар кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты
	1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) хосусый яисә муниципаль милектәге җир кишәрлеген бер категория җирләрдән (авыл хуҗалыгы билгеләнешендәге җирләрдән тыш) икенчесенә күчерү турында карар кабул итү ...
	язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә-кәгазьдә почта аша, электрон формада – электрон почта аша. (6)
	1.3.4.Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат стендларында мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен урнаштырыла. (4)
	2 нче кушымта (1)
	3 нче кушымта
	1 нче  кушымта
	7. ЙОМГАКЛАУ НИГЕЗЛӘМӘЛӘРЕ
	5.1.килешү яклар кул куйганнан соң үз көченә керә.
	5.2. Килешүне өзү яклар килешүе буенча, шулай ук килешүнең 5.1 нигезендә мөмкин.
	5.3. Әлеге килешү буенча барлык бәхәсләр һәм каршылыклар, яклар тарафыннан суд белән килешүгә ирешмәгән очракта, сөйләшүләр юлы белән хәл ителә.
	5.4. Килешүдә җайга салынмаган якларның мөнәсәбәтләре гамәлдәге законнар белән җайга салына.
	8. ЯКЛАРНЫҢ РЕКВИЗИТЛАРЫ АДРЕСЫ
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