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Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ регламентын 
раслау турында

«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту турында» 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендэ, муниципаль норматив 
хокукый актны Россия Федерациясе законнары белэн туры китеру максатларында, 
Татарстан Республикасы Икътисад министрлыгыныц «Белешмэлэр биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец типовой административ регламентын ждбэру 
турында» 2022 елныц 24 февралендэге 04-51/1268 номерлы запросын исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэтлэрне электрон рэвешкэ кучеругэ бэйле рэвештэ, Татарстан 
Республикасы Эгерж;е муниципаль районыныц Бима авыл ждрлеге башкарма 
комитеты КАРАР БИРЭ:

1. Кушымта итеп бирелгэн белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец кушымтада бирелгэн административ регламентын расларга.

2. «Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентын раслау турында» Татарстан Республикасы Эгерж;е 
муниципаль районыныц Бима авыл жирлеге башкарма комитетыныц 2021 елныц 
02 сентябрендэге 17 номерлы карарын уз кечен югалткан дип танырга.

3. Элеге карарны «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ 
Татарстан Республикасы хокукый мэгълуматыныц рэсми порталында 
(https://pravo.tatarstan.ru) бастырып чыгарырга, Татарстан Республикасы 
муниципаль берэмлеклэре порталы составында Эгерж;е муниципаль районыныц 
рэсми сайтында (https://agryz.tatarstan.ru) урнаштырырга.

4. Элеге карарныц утэлешен тикшереп торуны уз естемэ алам.

Э.И. Михайлов

https://pravo.tatarstan.ru
https://agryz.tatarstan.ru


Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районынын 
Бима авыл щирлеге башкарма 
комитетынын 
24.03.2022 ел, № 9 
карарына кушымта

Белешмэ (еземтэ) бирY буенча муниципаль хезмэт KYpcaTYHen административ 
регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

Муниципаль хезмэт кYрсэтYнен элеге административ регламенты (алга таба 
- административ регламент) белешмэлэр (еземтэлэр) 6^ y буенча муниципаль 
хезмэт кYрсэтY стандартын hэм тэртибен (алга таба - муниципаль хезмэт кYрсэтY) 
билгели.

1.2. Гариза биpYчeлэpнeц категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 
таба - мерэщэгать шуче) була.

1.2.2. Гариза белэн Y3 вэкалэтлэрен таныклаучы документ нигезендэ эш 
итYче мерэщэгать шученен, вэкиле (алга таба - мерэщэгать шуче вэкиле) 
мерэщэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт KYpcэтY турында мэгълYмат биpY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында м эгъ^м ат тYбэндэгечэ 
урнаштырыла:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен ^пфункцияле Yзэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгъгумат стендларында.

2) муниципаль районнын «Интернет» мэгъ^мат-телекоммуникация 
челтэрендэге рэсми сайтында (https://www.agryz.tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

4) Бердэм дэYлэти hэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) порталында 
(https:/ www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердэм портал);

https://www.agryz.tatarstan.ru/
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
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5) «Татарстан Республикасы дэулэт hsM муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дэулэт hsM 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
тYбэндэгелэр тарафыннан гамэлгэ ашырыла:

1) телдэн мерэщэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
кYпфункцияле Yзэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;

2) Республика порталынын интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районынын Кудаш авыл 

щирлегенен башкарма комитетында (алга таба - Орган):
телдэн мерэщэгать иткэндэ - шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ рэвешендэ) мерэщэгать иткэндэ - 

кэгазьдэ почта аша, электрон рэвештэ.
1.3.3. Бердэм порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары турында 
республика порталында мэгълYмат мерэщэгать итучегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY сроклары hэм тэртибе турындагы мэгълYматтан 
файдалану мерэщэгать итYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне Yтэмичэ, шул 
исэптэн программа тээминатыннан файдаланмыйча, гамэлгэ ашырыла, аны 
мерэщэгать итYченен техник чараларына урнаштыру программа тээминатынын 
хокук иясе белэн лицензияле яисэ башка килешY тезYне талэп итэ, ул мерэщэгать 
шучене теркэYне яисэ авторизациялэYне яисэ аларга шэхси мэгълYматлар бируне 
кYЗдэ тота.

1.3.4. Мерэщэгать итуче шэхсэн яисэ телефон аша мерэщэгать иткэндэ 
кергэн мерэщэгать нигезендэ мэгълумат бирелэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэге, 
Орган урыны турында (адресы, эш графигы, белешмэ телефоннары);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында, гаризалар биру ысуллары 
hэм сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен щайга сала торган норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул иту hэм теркэY сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтYнен барышы турында;
6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYматнын рэсми 

сайтында урнашу урыны турында;
7) Орган вазыйфаи затларынын гамэллэренэ яисэ гамэллэренэ карата 

шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэщэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен щаваплы бYлек 

хезмэткэрлэре язма рэвештэ мерэщэгать шучегэ муниципаль хезмэт кYрсэтY 
тэртибен hэм административ регламентнын элеге пунктында курсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне щентеклэп анлаталар hэм мерэщэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч эш 
кене эчендэ мерэщэгать шучегэ щавап щибэрэлэр. ^аваплар мерэщэгать телендэ

http://frgu.tatar.ru
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бирелэ. Мерэщэгать телендэ щавап 6^ y мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасынын дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча м эгъ^м ат 
муниципаль районнын рэсми сайтында hэм Орган биналарындагы мэгълYмат 
стендларында мерэщэгать итYчелэр белэн эшлэY ечен урнаштырыла.

МэгълYмат стендларында hэм муниципаль районнын «Интернет» 
мэгъгумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла торган 
Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэ мэгълYмат Y3 эченэ «Интернет» 
мэгъгумат-телекоммуникация челтэрендэ урнаштырыла торган м эгъ^м ат 
муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне административ регламентнын 2.1, 2.3,
2.4, 2.5, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы урнашу урыны, белешмэ телефоннары, 
Орган эше вакыты турындагы, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ гаризалар кабул итY 
графигы турындагы белешмэлэрне ала.

1.4. Муниципаль хезмэт KYpcaTYHe ^айга сала торган норматив хокукый
актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга сала торган норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актларнын реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын ^рсэтеп), Бердэм порталда, ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, “Интернет” мэгълYмат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районнын рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Гамэлдэге редакциядэ административ регламент тексты Бердэм 
порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, муниципаль районнын 
«Интернет» мэгъгумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар haM аларны
билгелэY

1.5.1. Административ регламентта тYбэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэгенен читтэн 
эшлэY урыны - Россия Федерациясе Х е^мэтенен 2012 елнын 22 декабрендэге 1376 
номерлы карары белэн расланган «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен 
кYп функцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында» 
Россия Федерациясе Х е^мэтенен 2012 елнын 22 декабрендэге 1376 номерлы 
карары белэн расланган дэYлэти hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен 
кYпфункцияле Yзэклэренен эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэренен 34 пункты 
нигезендэ муниципаль районнын шэhэр (авыл) щирлегендэ яисэ Татарстан 
Республикасы шэhэр округында тезелгэн дэYлэти hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнен ^пфункцияле Yзэгенен территориаль аерымланган структур бYлекчэсе 
(офисы);
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техник хата - муниципаль хезмэт кYрсэтYче орган тарафыннан щибэрелгэн 
hэм документка (муниципаль хезмэт нэтищэсе) кертелгэн белешмэлэрнен, 
белешмэлэр шуларга нигезлэнеп кертелгэн документлардагы белешмэлэрнен туры 
килмэвенэ китергэн хата (язу, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик хата йэ 
шуна охшаш хата);

Электрон рэвештэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен кулланыла 
торган мэгълYмат системаларынын (алга таба - ЕСИА) мэгъгумати-технологик 
Yзара хезмэттэшлеген тээмин итYче инфраструктурада идентификация hэм 
аутентификациянен бердэм системасы - дэYлэт мэгълYмат системаларында hэм 
башка мэгъгумат системаларында булган мэгълYматка идентификация hэм 
аутентификация системасында катнашучыларнын санкциялэнгэн керYен тээмин 
итэ торган федераль дэYлэт мэгълYмат системасы;

МФЦ - «Татарстан Республикасында дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэге» дэYлэт бюджет учреждениесе;

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэклэренен автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне 
оештыру турында» 2010 елнын 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 
2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ 
бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гарызнамэ анлашыла.

2. Муниципаль хезмэт KYpcэтY стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт KYpcэтY атамасы

Белешмэ (еземтэ) бирY.

2.2. Муниципаль хезмэт KYpcэтYчe жирле Yзидаpэ башкарма-боеру органы
атамасы

Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы Бима авыл щирлеге 
башкарма комитеты

2.3. Муниципаль хезмэт KYpcэтY нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып тYбэндэгелэр тора:
1) белешмэ (еземтэ) (элеге административ регламентка 1 нче кушымта);
2) муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар (элеге 

административ регламентка 2 нче кушымта);
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн баш 

тарту турында карар (элеге административ регламентка 3 нче кушымта).
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2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе мерэщэгать итучегэ «Электрон 
имза турында» 2011 елнын 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба 
- 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталнын шэхси кабинетына 
кечэйтелгэн квалификацияле зат (яки Орган) электрон имза белэн имзаланган 
электрон документ рэвешендэ щибэрелэ. Гариза Республика порталы ярдэмендэ 
щибэрелгэн очракта муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе Республика порталынын 
шэхси кабинетына да щибэрелэ.

2.3.3. Мерэщэгать итучене сайлау буенча муниципаль хезмэт курсэту 
нэтищэсе Органда яисэ МФЦда электрон документнын меhер hэм тиешенчэ 
вэкалэтле вазыйфаи заты Орган яисэ МФЦ хезмэткэре имзасы белэн таныкланган 
кэгазьдэ басылган несхэсе рэвешендэ тапшырыла.

2.3.4. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ 
курсэту нэтищэсен муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсенен гамэлдэ булу срогы 
дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт kypcqty срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
KYрсэтYДЭ катнашучы оешмаларга мерэщэгать oty зарурлыгын исэпкэ алып,

муниципаль хезмэт KYрсэтYне туктатып тору мемкинлеге Россия 
Федерациясе законнарында каралган очракта, муниципаль хезмэт KYрсэтY 
нэтищэсе булып торучы документларны бирY (щибэрY) срогы, муниципаль

хезмэт KYрсэтYне туктатып тору срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт еч эш кене эчендэ курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктату каралмаган.
2.4.3. Муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ курсэту нэтищэсе 

булган документнын юлламасы муниципаль хезмэт курсэтуне курсэту нэтищэсен 
рэсмилэштеру hэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт KYрсэтY ечен закон яисэ башка норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле hэм мэщбYри булган хезмэтлэрне KYрсэтY ечен 

кирэкле hэм мэщбYри булган документларныц тулы исемлеге мерэщэгать 
т у ч е  тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон рэвештэ,

аларны тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен мерэщэгать итуче тубэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэщэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

2) мерэщэгать итуче вэкиленен вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) гариза:
кэгазь чыганактагы документ рэвешендэ (элеге административ регламентка 

4 нче кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэщэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризанын электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла)
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2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризанын 
электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла);

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен мерэщэгать итYче булмаган затнын 
персональ кYрсэткечлэрен эшкэртY кирэк булган очракта hэм эгэр федераль закон 
нигезендэ мондый шэхси белешмэлэрне эшкэртY кYрсэтелгэн зат ризалыгы белэн 
гамэлгэ ашырылса, муниципаль хезмэт алу ечен мерэщэгать иткэн очракта, 
мерэщэгать шуче кYрсэтелгэн затнын яисэ анын ^рсэтелгэн затнын шэхси 
кYрсэткечлэрен эшкэртYгэ законлы вэкиленен ризалыгын алуны раслый торган 
документларны естэмэ рэвештэ тапшыра. КилешY алуны раслый торган 
документлар шул исэптэн электрон документ рэвешендэ дэ тапшырыла;

5) йорт китабын 31.12.2017 кадэр саклау бурычы торак урыннар 
милекчелэренэ йеклэнгэн булса, мерэщэгать итYче тарафыннан йорт китабы 
тапшырыла;

6) индивидуаль торак йортка хокук билгели торган документлар (эгэр милек 
хокукы ^чем сез мелкэтнен Бердэм дэYлэт реестрында теркэлмэгэн булса) - 
хущалык кенэгэсеннэн еземтэ ечен.

2.5.2. Гариза hэм теркэлэ торган документлар мерэщэгать итYче тарафыннан 
тYбэндэге ысулларнын берсе тарафыннан тапшырыла (щибэрелэ):

1) КФY аша кэгазь чыганакларда hэм электрон документлар рэвешендэ, 
2.5.3административ регламентнын 2 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ;

2) Республика порталы ярдэмендэ электрон рэвештэ;
3) Органда шэхсэн яисэ кэгазьдэ почта элемтэсе ярдэмендэ.
Гариза hэм теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша щибэрелгэндэ 

билгелэнгэн тэртиптэ таныклана.
2.5.3. Республика порталы ярдэмендэ гариза бирYченен гади электрон имзасы 

белэн щибэрелэ.
Гади электрон имза алу ечен мерэщэгать шучегэ ЕСИАда теркэлY 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук хисап язуын расларга кирэк.
Административ регламентнын 2.5.1 пунктынын 2, 4-6 бYлеклэрендэ 

^рсэтелгэн электрон документлар (электрон документлар образлары) мондый 
документларны, шул исэптэн нотариуслар тезYгэ hэм имзалауга вэкалэтле 
затларнын кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныклана.

Гаризага теркэлэ торган электрон документлар (электрон документлар 
образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр, pdf форматларында файллар рэвешендэ 
щибэрелэ, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размеры 50 Мбайттан артмый.

Бирелэ торган электрон документларнын (документларнын электрон 
Yрнэклэренен) сыйфаты документ текстын тулы кYлэмдэ укырга hэм документнын 
реквизитларын танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Гариза бирYчедэн талэп итY тыела:
1) муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне щайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисэ 
гамэлгэ ашырылмаган документлар hэм мэгъгумат тапшыру яисэ гамэллэр 
башкару;
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2) 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 9 статьясындагы 1 елешендэ 
^рсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн шундый хезмэтлэр кYрсэтY нэтищэсендэ 
кYрсэтелэ торган хезмэтлэрне hэм мэгълYматны алу керми торып, муниципаль 
хезмэт алу ечен кирэкле hэм башка дэYлэт органнарына, щирле Yзидарэ 
органнарына, оешмаларга мерэщэгать итY белэн бэйле килешYлэрне, шул исэптэн 
килештерYлэрне гамэлгэ ашыру;

3) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
башта баш тартканда йэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны 
кабул шудэн баш тартканда, тYбэндэге очраклардан тыш, документларнын hэм 
мэгълYматнын булмавы hэм (яисэ) дереслеге ^рсэтелмэгэн документларны hэм 
мэгълYматны тапшыру:

а) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гариза башта бирелгэннэн сон 
муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ кагылышлы норматив хокукый актлар талэплэрен 
YЗгэртY;

б) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
башта баш тартканнан сон йэ муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ hэм элегрэк 
тапшырылган документлар комплектына кертелмэгэн документлар кабул итYДЭн 
баш тартканнан сон муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гаризада хаталар булу;

в) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
баш тартканнан сон йэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны 
кабул шудэн баш тартканнан сон документларнын гамэлдэ булу срогы узу яисэ 
мэгъгуматны YЗгэртY;

г) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
башта баш тартканда йэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны 
кабул шудэн баш тартканда, Орган щитэкчесе имзасы белэн язма рэвештэ 
муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тартканда яисэ Орган щитэкчесенен имзасы 
белэн муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн баш 
тартканда документлар белэн расланган фактны (билгелэрне) ачыклау мерэщэгать 
шучегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн унайсызлыклар ечен гафу YтенYлэр 
китерэ.

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документлар hэм 
мэгъгуматны кэгазь чыганакта 6^ y, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэYлэт яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтYнен кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклар мона керми.

2.6. ДэYлэт органнары, жирле Yзидаpэ органнары hэм дэYлэт органнары яки 
жирле Yзидаpэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итYчe 

аларны, шул исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны 6^ y 
тэртибен, дэYлэт органы, жирле Yзидаpэ органы яисэ элеге документлар 

белэн эш итYчe оешма карамагында булган муниципаль хезмэт KYpcэтY ечен 
норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларныц тулы

исемлеге
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2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында тубэндэгелэр алына:
1) Бердэм дэулэт кучемсез мелкэт реестрыннан еземтэ - Дэулэт теркэве, 

кадастр hэм картография федераль хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданынын гамэлдэге паспорты - Россия 

Федерациясе Эчке эшлэр министрлыгы турында белешмэлэр;
3) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр - Федераль нотариаль 

палата.
2.6.2. Мерэщэгать итуче гаризаны тапшырганда мондый документларны 

тезугэ hэм имзалауга вэкалэтле затларнын кечэйтелгэн квалификацияле имзасы 
белэн таныкланган электрон документлар рэвешендэ административ регламентнын
2.6.1 пунктынын 1 пунктчасында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) 
тапшырырга хокуклы.

2.6.3. Дэулэт хакимиятенен 2.6.1 пунктында курсэтелгэн административ 
регламентаорганнары, щирле узидарэ органнары, документлар hэм белешмэлэр 
тапшырмау муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булып тормый.

2.6.4. Тиешле документларны hэм белешмэлэрне тапшырмаган (уз 
вакытында тапшырмаган) hэм курсэтмэдэ булган административ 
регламентаорганнарнын hэм оешмаларнын 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат hэм (яисэ) хезмэткэр Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, 
дисциплинар яисэ башка щаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэщэгать итучедэн документлар талэп иту тыела, шул исэптэн 
дэулэт органнары, щирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнары яисэ щирле 
узидарэ органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы муниципаль хезмэт 
курсэткэн ечен мерэщэгать итуче тарафыннан тулэу кертелуне раслый торган 
белешмэлэрне талэп иту тыела.

Дэулэт органнары, щирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнары яисэ 
щирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар карамагында булган 
белешмэлэрне мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырмау мерэщэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.7. Муниципаль хезмэт KYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул т у д э н
баш тарту нигезлэренец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен тубэндэгелэр нигез була:

1) мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ таныкланмаган текстны 
чистартулар hэм тезэтулэр була;

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен документлардагы 
мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ файдаланырга мемкинлек бирми 
торган зарарланулар була;

3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
курсэтулэр ечен мерэщэгать иту вакытына уз кечлэрен югалтты (мерэщэгать итуче
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вэкиленен вэкалэтлэрен раслый торган документ, ^рсэтелгэн зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт кYрсэтYне сорап мерэщэгать иткэн очракта);

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны hэм муниципаль 
хезмэт кYрсэтY турында гаризаны билгелэнгэн талэплэрне бозып электрон рэвештэ 
бирY;

5) гариза рэвешендэ мэщбYри кырларны дерес тутырмау, шул исэптэн 
Республика порталында гаризанын интерактив формасында (дерес тYгел, тулы 
тYгел, яисэ дерес тутырмау);

6) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларнын тулы булмаган 
комплектын кYрсэтY;

7) хезмэт кYрсэтY турында гариза дэYлэт хакимияте органына, щирле Yзидарэ 
органына яисэ вэкалэтлэренэ муниципаль хезмэт кYрсэтY кермэгэн оешмага 
бирелгэн;

8) «Электрон имза турында» 2011 елнын 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 11 статьясында билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имзанын чынлыгын тану шартларын YтэмэY.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш 
тарту нигезлэре исемлеге тегэл була.

2.7.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле гаризаны hэм 
документларны кабул итYДЭн баш тарту турындагы карар мерэщэгать итYче кабул 
иткэндэ яисэ щаваплы вазыйфаи зат тарафыннан Органны ведомствоара 
мэгълYмати хезмэттэшлекне кулланып, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) алганнан сон, гариза теркэлгэн кеннэн алып 9 эш 
кененнэн артмаган вакытта кабул ителэ.

2.7.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле гариза hэм документлар 
Бердэм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
кYрсэтY сроклары hэм тэртибе турындагы мэгълYмат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле гаризаларны hэм башка документларны 
кабул шудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт KYрсэтYне туктатып тору яисэ KYрсэтYДЭн баш тарту
ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне туктатып тору ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигезлэр:
1) тэкъдим ителгэн гаризаларда hэм (яисэ) документларда тулы булмаган hэм 

(яисэ) дерес булмаган мэгъгумат бар;
2) эгэр тиешле документ мерэщэгать итYче Y3 инициативасы белэн тэкъдим 

ителмэгэн булса, дэYлэт хакимияте органы, щирле Yзидарэ органы йэ дэYлэт 
хакимиятенен ведомство буйсынуындагы органы яисэ щирле Yзидарэ органы 
тарафыннан муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларнын hэм (яисэ) 
мэгъгуматнын булмавы турында дэлиллэYче ведомствоара гарызнамэгэ керY;

3) щирле Yзидарэ органнары карамагында гражданнын яшэY (булу) урыны 
буенча теркэлYе турында белешмэлэр булмау.
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2.8.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл була.

2.8.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гариза Бердэм порталда, 
Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт кYрсэтYнен сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгълYмат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт ^рсэткэн  ечен алына торган дэYлэт пошлинасын 
яисэ башка тYлЭYнe алу тэртибе, KYлэмe hэм алу нигезлэре

Муниципаль хезмэт тYлЭYсез нигездэ ^рсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт KYpcэтY ечен кирэкле hэм мэжбYpи булган 
хезмэтлэр исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр KYpcэтYДЭ

катнашучы оешмалар тарафыннан бирелэ торган документ (документлар)
турында белешмэлэр

Кирэкле hэм мэщбYри хезмэтлэр кYрсэтY талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт KYpcэтY ечен кирэкле hэм мэжбYpи булган 
хезмэтлэр KYpcэтYгэ тYлЭYнe алу тэртибе, KYлэмe hэм нигезлэре, шул исэптэн 
мондый TYЛЭY KYлэмeн иcэплэY методикасы турында мэгълYматны да кертеп

Кирэкле hэм мэщбYри хезмэтлэр кYрсэтY талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт KYpcэтY, муниципаль хезмэт KYpcэтYДЭ катнашучы 
оешма тарафыннан ^ рсэтелэ торган хезмэтлэрне KYpcэтY турындагы 
гарызнамэ биргэндэ hэм мондый хезмэтлэр KYpcэтY нэтижэсен алганда

чиратныц максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кетY вакыты - 15 минуттан 
артык тYгел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен алганда чиратта кетYнен 
максималь срогы 15 минуттан артмый.

2.13. Муниципаль хезмэт KYpcэтYДЭ катнашучы оешма тарафыннан 
KYpcэтeлэ торган муниципаль хезмэт hэм хезмэт KYpcэтY турында 

мерэжэгать итYчeнeц гарызнамэсен тepкэY срогы hэм тэртибе, шул исэптэн
электрон рэвештэ.

2.13.1. МФЦга гариза биргэн кенне шэхсэн мерэщэгать иткэндэ мерэщэгать 
шучегэ гариза бирелгэн кенне МФЦнын АИСтан гаризанын щибэрелYен раслаучы 
теркэY номеры hэм гариза бирY датасы белэн расписка бирелэ.
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2.13.2. Гаризаны гариза биргэн кенне мерэщэгать итуче Республика 
порталынын шэхси кабинетында hэм электрон почта аша ала, гаризанын теркэу 
номеры hэм гариза биру датасы курсэтелгэн гаризанын щибэрелуен раслый.

2.13.3. Мерэщэгать итуче вэкалэтле вазыйфаи зат Органга гариза биргэн 
кенне Органга шэхсэн мерэщэгать иткэндэ, мерэщэгать итучегэ дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасыннан теркэу номеры, гариза биру датасы hэм тапшырылган документлар 
исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт KYрсэтY залына, кетY залына, муниципаль 
хезмэт KYрсэтY турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру 
Yрнэклэренэ hэм hэр муниципаль хезмэт KYрсэтY ечен кирэкле документлар 

исемлегенэ, мондый хезмэт KYрсэтY тэртибе турында визуаль, текст hэм 
мультимедиа мэгълYматларын урнаштыру hэм рэсмилэштерY, шул исэптэн 

федераль законнар hэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан
Республикасы законнары нигезендэ инвалидлар ечен ^рсэтелгэн  

объектларныц Yтемлелеген тээмин итYгэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система hэм янгын 
сундеру системасы белэн щиhазландырылган биналарда hэм биналарда гамэлгэ 
ашырыла.

Мерэщэгать итучелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру 
ечен кирэкле щиhазлар, мэгълумат стендлары белэн щиhазландырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керу 
максатларында тубэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларнын муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керуе 
(бинага унайлы чыгу hэм алар чиклэрендэ кучеп йеру) тээмин ителэ;

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы hэм 
мультимедияле мэгълумат мерэщэгать итучелэр ечен унайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларнын чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштырыла;

3) куру hэм местэкыйль хэрэкэт иту функциясенен нык бозылуы булган 
инвалидларны озата бару hэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык hэм транспорт инфраструктурасы объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту мемкинлеге, мондый 
объектларга керу hэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту hэм аннан тешеру, 
шул исэптэн кресло-коляскаларны файдаланып;

5) инвалидларнын хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз керуен тээмин иту ечен 
кирэкле щиhазларны hэм мэгълумат йертучелэрне аларнын тормыш эшчэнлеген 
чиклэуне исэпкэ алып тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш hэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне hэм башка текстлы hэм график мэгълуматны Брайль 
рельефлы-нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэрщемэче hэм тифлосурдотэрщемэ керту;
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8) Yткэргеч этне, махсус укытуны раслаучы hэм Россия Федерациясе Хезмэт 
hэм социаль яклау министрлыгынын «Эт-уткэргечне махсус укытуны раслый 
торган документнын формасын hэм аны бирY тэртибен раслау турында» 2015 
елнын 22 июнендэге 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ hэм 
тэртиптэ бирелYче документ булганда кертY.

2.14.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY гамэлгэ ашырыла торган объектлардан 
hэм муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ кулланыла торган акчалардан инвалидларнын 
файдалана алуын тээмин итY елешендэ талэплэр (алар 2.14.2 пунктынын 1 - 4 
пунктчаларында кYрсэтелгэн) административ регламентнын 2.14.2 пунктынын 1 - 
4 бYлеклэрендэ ^рсэтелгэн) объектлар hэм чаралар 2016 елнын 1 июленнэн сон 
файдалануга тапшырылган яисэ модернизация узган объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт KYрсэтYнец Yтемлелеге hэм сыйфаты 
KYрсэткечлэре, шул исэптэн муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ мерэщэгать 
итYченец вазыйфаи затлар белэн Yзара хезмэттэшлеге саны hэм аларныц 

дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт KYрсэтY барышы турында мэгълYмат алу 
мемкинлеге, шул исэптэн мэгълYмати-коммуникация технологиялэреннэн 
файдаланып, дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр KYрсэтYнец KYпфункцияле 

Yзэгендэ (шул исэптэн тулы KYлэмдэ) муниципаль хезмэт алу мемкинлеге йэ 
мемкин булмавы, щирле Yзидарэнец башкарма ^ р сэтм э органы органыныц 

телэсэ кайсы территориаль бYленешендэ, мерэщэгать итYчене сайлау 
(экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль законный 15.1 
статьясында каралган дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр KYрсэтYнец 

KYпфункцияле Yзэклэрендэ берничэ дэYлэт hэм (яисэ) муниципаль хезмэт 
KYрсэтY турында гарызнамэ ярдэмендэ (яисэ) алу мемкинлеге

2.15.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнен Yтемлелек кYрсэткечлэре 
тYбэндэгелэрдэн гыйбарэт:

щэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада 
документлар кабул ителэ торган бина урнашкан;

кирэкле санда белгечлэр, шулай ук мерэщэгать итYчелэрдэн документлар 
кабул ителэ торган биналар булу;

мэгъгумат стендларында, Бердэм порталда, Республика порталында, 
муниципаль районнын рэсми сайтында муниципаль хезмэт кYрсэтY ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгълYмат булу;

инвалидларга башка затлар белэн беррэттэн хезмэт алырга комачаулаучы 
каршылыкларны щинYДЭ ярдэм кYрсэтY.

2.15.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнен сыйфат кYрсэткечлэре тYбэндэгелэр
була:

1) документларны кабул ш у  hэм карау срокларын YTЭY;
2) муниципаль хезмэт нэтищэсен алу срогын YTЭY;
3) Орган хезмэткэрлэре кылган административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлэр булмау;
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4) мерэщэгать итYченен вазыйфаи затлар белэн Yзара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):

муниципаль хезмэт ^рсэтелгэндэ мерэщэгать итYченен Орган яисэ МФЦ 
хезмэткэрлэре белэн Yзара хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн 
гариза биргэндэ бер тапкыр башкарыла;

бер тапкыр кирэк булган очракта Органда яисэ МФЦ электрон документнын 
кэгазь чыганактагы несхэсе формасында муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен 
алу кирэк булган очракта.

Муниципаль хезмэт ^рсэтелгэндэ мерэщэгать шученен вазыйфаи затлар 
белэн бер мэртэбэ хезмэттэшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэщэгать итYче, Республика порталыннан, терминаль щайланмалардан 
файдаланып, хэрэкэтчэн радиотелефон элемтэсе щайланмалары ярдэмендэ 
муниципаль хезмэт кYрсэтYнен сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында мэгъгумат мерэщэгать 
итYче тарафыннан Бердэм порталда, Республика порталында, Органда, МФЦ 
шэхси кабинетында килеп чыга.

2.15.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY Татарстан Республикасы 
территориясендэ экстерриториаль принцип буенча мерэщэгать шучене сайлау 
буенча телэсэ кайсы кYпфункцияле Yзэктэ гамэлгэ ашырыла.

Комплекслы гарызнамэ составында муниципаль хезмэт ^рсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт KYpcэтYнeц Yзeнчэлeклэpeн исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) hэм электрон формада 
муниципаль хезмэт KYpcэтY Yзeнчэлeклэpe

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ ^рсэткэндэ мерэщэгать 
шуче тYбэндэгелэргэ хокуклы:

1) Бердэм порталда, Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары турында мэгъгумат алырга;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон образлары 210 - 
ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты 
нигезендэ Республика порталыннан файдаланып таныкланган документлар hэм 
мэгъгумат бирергэ;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турында 
гаризаларнын Yтэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтYнен сыйфатын бэялэYне гамэлгэ ашырырга;
5) муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ кYрсэтY нэтищэсен 

алырга;
6) Орган, шулай ук анын вазыйфаи затлары, республика порталы, дэYлэт hэм 

муниципаль хезмэтлэр ^рсэткэн  органнар, аларнын вазыйфаи затлары, дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр кYрсэткэндэ кылган карарларга hэм гамэллэргэ (гамэл 
кылмауларга) судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдерY процессын тээмин итэ
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торган федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэн органнар, аларнын вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэткэрлэр тарафыннан кылынган карарларга hэм гамэллэргэ (гамэл кылмауга) 
шикаять биру.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны естэмэ 
рэвештэ нинди дэ булса башка формада биру зарурлыгыннан башка электрон 
форманы тутыру юлы белэн гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны 1аэм башка документларны кучереп 

алу hэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэщэгать итученен берничэ мерэщэгать итученен берничэ 

мерэщэгать итуче белэн уртак гаризаны щибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэщэгать иткэндэ гаризанын бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;

3) гаризанын электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучынын телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризанын электрон 
формасына кабат керту ечен кертудэ hэм кире кайтарганда;;

5) гаризанын электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны hэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученен Бердэм идентификациялэу hэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризанын 
электрон формасы кырларын тутыру.;

6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутырунын телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;

7) мерэщэгать итученен элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган вакыт эчендэ, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - 
кимендэ 3 ай эчендэ керу мемкинлеге.

2.16.4. Мерэщэгать итучелэрнен МФЦга (алга таба - язма) кабул итугэ язмасы 
Республика порталы, МФЦ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Мерэщэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди буш вакытка купфункцияле 
кабул иту графигынын узэгендэ билгелэнгэн чиклэрдэ язылу мемкинлеге бирелэ.

Билгелэнгэн датага язылу бу дата башланганчы бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы ярдэмендэ алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен 

мерэщэгать итучегэ соратып алына торган мэгълуматларны курсэтергэ кирэк, шул 
исэптэн:

фамилиясен, исемен, атасынын исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата hэм кабул иту вакыты.
Мерэщэгать итуче алдан язып куйганда хэбэр иткэн белешмэлэр туры 

килмэгэн очракта, мерэщэгать итуче шэхсэн кабул иткэндэ тапшырылган 
документларга алдан язып кую юкка чыгарыла.

Алдан язылуны башкарганда, мерэщэгать итучегэ талонны раслау 
мемкинлеге тээмин ителэ. Эгэр мерэщэгать итуче электрон почта адресын хэбэр
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итсэ, курсэтелгэн адреска, кабул ш у  датасын, вакытын hэм урынын курсэтеп, 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат щибэрелэ.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда мерэщэгать итYче мэщбYри тэртиптэ 
хэбэр ителэ, алдан язылу, билгелэнгэн кабул ш у  вакытыннан сон 15 минут узгач, 
килмэгэн очракта, юкка чыгарыла.

Мерэщэгать шуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ идентификация 
hэм аутентификация узудан тыш, мерэщэгать итYчедэн башка гамэллэр кылуны, 
кабул иту максатын кYрсэтYне, шулай ук кабул иту ечен вакытлыча интервалнын 
озынлыгын исэплэY ечен кирэкле белешмэлэрне бируне талэп итY тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге hэм аларны YтэY 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон 

рэвештэ башкару Yзенчэлеклэре, шулай ук KYп функцияле Yзэклэрдэ 
административ процедураларны башкару Yзенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт KYрсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеге тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тYбэндэге административ процедураларны 
Y3 эченэ ала:

1) мерэщэгать шучене консультациялэY;
2) мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул иту hэм карау;
3) матди хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамэлэр щибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтищэсен эзерлэу;
5) мерэщэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен биру (щибэру);
6) техник хаталарны тезэту.

3.2. Мерэщэгать итYчегэ консультациялэр KYрсэтY

3.2.1. Административ процедураны утэуне башлаунын нигезе - мерэщэгать 
итученен муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэщэгате.

Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр), 
тубэндэгелэр тора:

мерэщэгать итученен МФЦга мерэщэгать иткэндэ - МФЦ хезмэткэре;
мерэщэгать итученен Органга мерэщэгать итуендэ - Татарстан Республикасы 

Эгерще муниципаль районынын Бима авыл щирлеге башкарма комитеты 
щитэкчесе урынбасары (алга таба - консультация ечен щаваплы вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне МФЦда шэхсэн узе hэм 
телефон hэм электрон почта аша курсэту тэртибе hэм сроклары турында 
консультация алырга хокуклы.
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КФY хезмэткэре мерэщэгать шучегэ, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу 
ечен тапшырыла торган документациянен составы, формасы hэм башка мэсьэлэлэр 
буенча консультация бирэ.

Мерэщэгать шуче муниципаль хезмэтне МФЦнын рэсми сайтында кYрсэтY 
тэртибе турында мэгълYмат ала http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
шуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны YтэY нэтищэлэре тYбэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: тапшырыла торган документациянен составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэт алу ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэщэгать шуче телефон hэм электрон почта аша Органга 
мерэщэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Муниципаль хезмэт кYрсэтY 
тэртибе hэм сроклары турында Орган сайтында, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
алу ечен тапшырыла торган документациянен составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультирование ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать шучегэ 1.3.4 
административ регламентнын 1 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны YтэY нэтищэлэре тYбэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: тапшырыла торган документациянен составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэт алу ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Гариза биpYчe тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул
т у  hэм карау

3.3.1. КФY аша муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен документлар кабул ш у  яки 
КФYнен ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэщэгать шуче (мерэщэгать шуче вэкиле) муниципаль хезмэт 
кYрсэтY турында гарызнамэ белэн МФЦга мерэщэгать итэ hэм документларны 
2.5административ регламентнын 2 пункты нигезендэ тапшыра.

3.3.1.2.КФY хезмэткэре, гаризаларны кабул итYче:
мерэщэгать предметын билгели;
мерэщэгать шученен шэхесен раслый;
документлар бирYче затнын вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларнын административ регламентнын 2.5 пунктында кYрсэтелгэн 

талэплэргэ туры килYен тикшерэ;
МФЦ АИСка гаризанын электрон формасын тутыра;
кэгазь чыганакта административ регламентнын 2.5 пунктында ^рсэтелгэн 

документларны тапшырганда тапшырылган документларны сканлаштыра;
МФЦ АИСтан гаризаны бастыра;
мерэщэгать итYчегэ тикшерYгэ hэм имзалауга тапшыра;
имзалаганнан сон, МФЦ АИСта имзаланган гаризаны сканерлый;

http://mfc16.tatarstan.ru
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МФЦнын АИСта электрон формада тапшырылган яисэ ялланган 
документларнын электрон образларын тэкъдим иткэн документларны электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларнын теп несхэлэрен кире 
кайтара;

мерэщэгать итучегэ документларны кабул итудэ расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 

итуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтищэлэре: гаризаны hэм

документлар пакетын щибэругэ эзер булу.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэщэгать итуче МФЦ структур булекчэсенэ 

мерэщэгать иткэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ Органга электрон формада 
(электрон эшлэр пакетлары составында) мерэщэгать итучедэн кабул ителгэн 
документлар пакетын щибэрэ.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы аша Органга юнэлтелгэн гариза hэм документлар пакеты 
(электрон эш) тора.

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

3.3.2.1. Гаризаны электрон рэвештэ биру ечен мерэщэгать итуче тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэщбури белешмэлэрне уз 

эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яисэ электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтунен шартлары hэм тэртибе 

белэн танышу hэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнен дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамганы билгели);

электрон гариза щибэрэ (электрон гариза формасында тиешле теймэгэ баса); 
электрон гариза 2.5.3административ регламентнын 2 пункты талэплэре 

нигезендэ имзалана;
электрон гариза щибэру турында хэбэр ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 

тарафыннан hэр кырнын электрон формасы тутырылганнан сон гамэлгэ ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэщэгать итуче 
ачыкланган хатанын характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн турыдан - 
туры гаризанын электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
итуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ Органга юнэлтелгэн электрон эш тора.

3.3.3. Документлар комплектын Орган белэн карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат -  Бима 

авыл щирлеге башкарма комитеты щитэкчесе урынбасары (алга таба - документлар 
кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат):

3.3.3.2. Документлар кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итуче 
Органга гариза белэн мерэщэгать иткэн очракта:

мерэщэгать предметын билгели; 
мерэщэгать итученен шэхесен билгели; 
документлар бируче затнын вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларнын административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн 

талэплэргэ туры килуен тикшерэ, тапшырылган документларнын билгелэнгэн 
талэплэргэ туры килуен тикшерэ (документларнын кучермэлэрен тиешенчэ 
рэсмилэштерэ, документларда чистартылган, беркетелгэн сузлэр сызылган hэм 
килешенмэгэн башка тезэтмэлэр булмау);

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризанын электрон формасын 
тутыра;

кэгазь чыганакта административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн 
документларны тапшырганда тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны бастыра;
мерэщэгать итучегэ тикшеругэ hэм имзалауга тапшыра; 
имза салынганнан сон имзаланган белдеруне сканировать итэ; 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада яисэ таныкланган 
документларнын электрон рэвешлэрендэ тапшырылган документларны электрон 
эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларнын теп несхэлэрен мерэщэгать 
итучегэ кайтара;

мерэщэгать итучегэ документларны кабул итудэ расписка бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнен эчтэлеген 
анлатып, документларны ана кайтара.

3.3.3.3. Документлар кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат карау ечен 
документлар кергэннэн сон:

Гаризага эш номенклатурасы нигезендэ номер hэм «Документларны 
тикшеру» статусы бирелэ;

электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэщэгать итуче тарафыннан бирелгэн 
документларны электрон рэвештэ hэм документларнын электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;
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документларнын комплектлылыгын, электрон YPнэклэренен укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэщэгать итY юлы белэн (мерэщэгать шуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзанын чынбарлык шартлары Yтэлешен 
тикшерэ.

Административ регламентнын 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшерY нэтищэсендэ 
анын чынбарлыгы шартларын YтэмэY ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законнын 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш 
тарту сэбэплэрен ^рсэтеп  (муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны кабул шудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул шудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган hэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгъгумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгъгумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештерYгэ щибэрелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерY Административ регламентнын 
3.5.3нче пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентнын 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул шудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул ш у 
ечен щаваплы вазыйфаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ 
мерэщэгать шучегэ гаризада ^рсэтелгэн ысул белэн хэбэр итэ, гаризанын теркэY 
номерын, гаризанын гаризаны алу датасын, ана тапшырылган документларнын 
исемнэре исемлеген, муниципаль хезмэт нэтищэсен алу датасын YЗ эченэ алган 
гариза керY турында хэбэрнамэ щибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентнын 3.3.1, 3.3.3.3нче пунктларында 
^рсэтелгэн процедураларны YTЭY, техник мемкинлек булганда, дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасын кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5.Административ регламентнын 3.3.3нче пунктында билгелэнгэн 
административ процедуралар тикшерY ечен гариза кергэн кеннэн бер эш кене 
эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны YTЭY нэтищэлэре булып тYбэндэгелэр тора: 
карау ечен кабул ителгэн документлар комплекты яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY 
ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт KYpcэтYДЭ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэpY
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3.4.1. Административ процедураны утэу ечен нигез булып, мерэщэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вэкалэтле 
вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып Кудаш авыл щирлеге башкарма комитеты щитэкчесе урынбасары (алга таба 
- ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен щаваплы вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен щаваплы вазыйфаи зат 
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ (техник мемкинлек 
булмаганда - башка ысуллар белэн) документлар hэм административ регламентнын
2.6.1 пунктында каралган белешмэлэрне биру турындагы гарызнамэлэрне 
формалаштыра hэм электрон рэвештэ щибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар белдеру кабул 
ителгэн кенне карау башкарыла.

Административ процедураларнын башкарылу нэтищэлэре: хакимият
органнарына hэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мерэщэгатьлэр.

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша кергэн 
гарызнамэлэр нигезендэ белешмэлэр китеручелэр белгечлэре соратып алына 
торган документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле мэгълуматны hэм (яисэ) документнын булмавы турында 
хэбэрнамэлэр щибэрэлэр (алга таба - баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара гарызнамэ орган яисэ оешмага документ hэм мэгълумат бирэ торган 
оешма кергэн кеннэн алып еч кен эчендэ башкарыла, эгэр ведомствоара 
гарызнамэгэ щавапны эзерлэунен hэм щибэрунен башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенен хокукый актлары hэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
яисэ ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен щаваплы вазыйфаи затка 
щибэрелгэн баш тарту турында уведомление.

3.4.4. Ведомствоара запрослар щибэру ечен щаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
hэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;

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

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата
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билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул шудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган hэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгъгумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгъгумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештерYгэ щибэрелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерY административ регламентнын 3.5.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтищэлэре булып тYбэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентнын 3.4.2, 3.4.4 пунктларында ^рсэтелгэн 
процедураларны YTЭY, техник мемкинлек булганда, дэYлэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгъгумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентнын 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентнын 3.4 пунктында ^рсэтелгэн 
административ процедураларны YтэYнен максималь вакыты еч эш кене тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзepлэY

3.5.1. Административ процедураны YтэYне башлап щибэрYгэ ведомствоара 
гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) щибэрY ечен щаваплы вазыйфаи заттан керY нигез булып тора.

Административ процедураны YTЭY ечен щаваплы вазыйфаи зат булып Кудаш 
авыл щирлеге башкарма комитеты щитэкчесе урынбасары (алга таба - муниципаль 
хезмэт кYрсэтY нэтищэсен эзерлэY ечен щаваплы вазыйфаи зат) тора.

3.5.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен эзерлэY ечен щаваплы 
вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларнын 
формалаштырылган комплектын карый;

административ регламентнын 2.8.2 пунктында ^рсэтелгэн муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту нигезлэре ачыкланганда, муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар проектын эзерли;

административ регламентнын 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
KYPCЭTYДЭH баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
ечен кирэкле документларны карау йомгаклары буенча административ 
регламентнын 2.3.1 пунктынын 1 - 3 бYлеклэре нигезендэ муниципаль хезмэт 
кYрсэтY нэтищэлэре проектын эзерли;

муниципаль хезмэт кYрсэтYнен эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештерYгэ щибэрэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар бер эш кене 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларнын башкарылу нэтищэлэре: муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты, белешмэ (еземтэ).

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештеру hэм имза салу муниципаль хезмэт нэтищэсен 
эзерлэу ечен щаваплы структур булекчэ щитэкчесе, Орган щитэкчесе урынбасары, 
Орган щитэкчесе тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэр булган документларнын эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн сон, документлар проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын караганда Орган щитэкчесе Орган вазыйфаи 
затларынын административ регламентын утэвен административ процедураларны 
башкару сроклары, аларнын эзлеклелеге hэм тулылыгы, Органнын вэкалэтле 
вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ эйлэнеше системасында 
килештерулэр булу елешендэ тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларнын эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган щитэкчесе 
административ регламентнын 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны щаваплылыкка тартырга тэкъдим итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар бер эш кене 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, белешмэ 
(еземтэ).

3.5.4. Административ регламентнын 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентнын 3.5. административ регламентында 
курсэтелгэн административ процедураларны утэунен максималь срогы бер эш 
кенен тэшкил итэ.

3.6. Мерэщэгать итYчегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен 6^ y (щибэрY)

3.6.1. Административ процедураны башкара башлаунын нигезе - 
административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат булып Бима 
авыл щирлеге башкарма комитеты щитэкчесе урынбасары (алга таба - документлар 
биру (щибэру) ечен щаваплы вазыйфаи зат) тора.

3.6.2. Документлар биру (юнэлеше) ечен щаваплы вазыйфаи зат:
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дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэре турында белешмэлэрне 
теркэуне hэм кертуне тээмин итэ;

Мерэщэгать итучегэ (анын вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн 
муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсендэ hэм Органда яисэ МФЦ да муниципаль 
хезмэт курсэту нэтищэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Процедураларны утэу техник мемкинлек булганда дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматлаштырылган режимда гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар муниципаль 
хезмэт курсэту нэтищэсе булган документка имза салынган кеннэн алып бер эш 
кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэре hэм аны 
алу ысуллары турында мерэщэгать итучегэ (анын вэкиленэ) белдеру.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэрен биру (щибэру) тэртибе:
3.6.3.1. КФY хезмэткэре мерэщэгать иткэндэ, КФY хезмэткэре гариза 

биручегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэщэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, ана электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэщэгать итуче адресына электрон почта аша щибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсен 
щибэргэндэ, анын нигезендэ электрон документнын кэгазь несхэсе тезелгэн, 
электрон почта аша мондый несхэнен кэгазьдэге тэнгэллеге вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан кечэйтелгэн квалифицияле электрон имза кулланып таныклана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэщэгать итуче килгэн кенне МФЦ эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
МФЦнын АИСта муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен биру фактын теркэу, 
мерэщэгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе.

3.6.3.2. Мерэщэгать итученен республика порталы аша муниципаль хезмэт 
нэтищэсе артыннан мерэщэгать иткэндэ, мерэщэгать итучегэ шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе булган документнын электрон образы 
автомат рэвештэ щибэрелэ, ул Органнын вэкалэтле вазыйфаи затынын (Орган) 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вэкалэтле вазыйфаи заты муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш 
тартуны) раслый торган документны имзалау кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре: мерэщэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый торган
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документ юллау (6^ y) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт KYPCЭTYДЭH 
баш тарту).

3.6.3.3.3. Мерэщэгать шучене Органга муниципаль хезмэт нэтищэсен сорап 
мерэщэгать иткэндэ, документларны 6^ y (щибэрY) ечен щаваплы вазыйфаи зат 
мерэщэгать шучегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен бирэ. Мерэщэгать итYченен 
талэбе буенча электрон документнын кэгазьдэ несхэсе белэн бергэ ана электрон 
документнын несхэсе аны белешмэгэ яздыру юлы белэн яисэ электрон 
документнын несхэсен мерэщэгать шуче адресына электрон почта аша щибэрY 
юлы белэн бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэщэгать итYче Органнын эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ килгэн 
кенне чиратлылык тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларнын башкарылу нэтищэсе: дэYлэт hэм
муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасында муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен бирY фактын теркэY.

3.7. Техник хаталарны тезэтY

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтищэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэщэгать шуче Органга щибэрэ:

техник хатаны тезэтY турында гариза (элеге административ регламентка 5 
нче кушымта);

мерэщэгать итYчегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтищэсе буларак 
бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хата булуын дэлиллэYче документлар.
Техник хатаны тезэтY турында гариза муниципаль хезмэт нэтищэсе булган 

документта ^рсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэщэгать итYче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яисэ МФЦ аша тапшырыла.

3.7.2. Документлар кабул ш у  ечен щаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэтY турында гариза кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки hэм аларны документларны эшкэртY ечен щаваплы вазыйфаи затка 
тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар гаризаны 
теркэY датасыннан бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны YTЭY нэтищэлэре булып тYбэндэгелэр тора: 
документларны эшкэртY ечен щаваплы вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн кабул 
ителгэн hэм теркэлгэн гариза.

3.7.3. Документларны эшкэртYгэ щаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булган документка тезэтмэлэр 
кертY максатларында муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып торучы 
документка тезэтмэлэр кертY максатларында, 3.5административ регламентнын 
3.5административ регламентынын 3 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ 
ашыра hэм мерэщэгать итYчегэ (вэкалэтле вэкилгэ) техник хатасы булган



25

документнын оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе имза сала яисэ 
мерэщэгать итучегэ почта аша (электрон почта аша) хат щибэрэ (электрон почта 
аша), анда техник хата булган документнын Ороригиналына тапшырылганда 
документ алу мемкинлеге турында хат щибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан сон яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан щибэрелгэн хата турында 
гариза алганнан сон ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре тубэндэгелэр була: 
мерэщэгать итучегэ бирелгэн (юнэлешле) документ.

4. Муниципаль хезмэт KYрсэтYне тикшереп тору тэртибе hэм рэвешлэре

4.1. Щаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентный 
hэм муниципаль хезмэт KYрсэтYгэ талэплэрне билгели торган башка 

норматив хокукый актларныц Yтэлешен hэм башкарылуын агымдагы 
контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар

кабул ^ y

Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп тору 
мерэщэгать итучелэрнен хокукларын бозуларны ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын утэлешен тикшеруне, щирле 
узидарэ органы вазыйфаи затларынын гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карарлар 
эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларнын утэлешен тикшереп тору рэвешлэре 
тубэндэгелэр:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру hэм 
килештеру;

2) эш башкаруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэручелэр;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын утэлешенэ билгелэнгэн 

тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
утэуче вазыйфаи затларнын телдэн hэм язма мэгълуматы, тиешле документларны 
исэпкэ алу журналлары hэм башка белешмэлэр файдаланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм щирле узидарэ органы щитэкчесенэ 
карарлар кабул иткэндэ гамэллэрнен башкарылуын тикшереп тору ечен 
муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэре турында белешмэ бирелэ.

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларнын 
эзлеклелеге hэм аларны карап тоту сэбэплэре турында вазыйфаи затлар 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган щитэкчесенэ кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай 
ук хокук бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэрнен эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль муниципаль 
хезмэт курсэту эшен оештыруга щаваплы щирле узидарэ органы щитэкчесе
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урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге щирле 
узидарэ органынын структур булекчэлэре hэм вазыйфаи регламентлар турындагы 
нигезлэмэлэр белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт KYрсэтYнец тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы 
hэм планнан тыш тикшерYлэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм чоры, шул

исэптэн муниципаль хезмэт KYрсэтYнец тулылыгын hэм сыйфатын 
тикшереп тору тэртибе hэм рэвешлэре

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 
тору тубэндэгелэр рэвешлэрендэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) Орган гамэллэренэ (гамэл кылмавына) мерэщэгать итучелэрнен, шулай ук 

аларнын вазыйфаи затларынын, муниципаль хезмэткэрлэрнен шикаятьлэрен карау.
4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 

торуны гамэлгэ ашыру максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерулэр 
уздырыла. Планлы тикшерулэрне башкару тэртибе hэм ешлыгы Орган эше планы 
белэн билгелэнэ. Тикшергэндэ муниципаль хезмэт курсэтугэ (комплекслы 
тикшерулэргэ) бэйле барлык мэсьэлэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле 
аерым сорау (тематик тикшерулэр) карала. Тикшеру шулай ук мерэщэгать 
итученен конкрет шикаяте буенча уздырыла.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентнын элек 
ачыкланган хокук бозуларын бетеругэ бэйле рэвештэ, шулай ук мерэщэгать 
итучелэрнен Орган гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата, шулай ук аларнын 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмэткэрлэргэ шикаятьлэре алынган очракта 
уздырыла.

4.2.4. Тикшеру нэтищэлэре тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган щитешсезлеклэр hэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт KYрсэтYче органныц вазыйфаи затларыныц 
муниципаль хезмэт KYрсэтY барышында алар кабул итэ торган (гамэлгэ 

яраксыз) карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен щаваплылыгы

Yткэрелгэн тикшерулэр нэтищэлэре буенча, мерэщэгать итучелэрнен 
хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ щаваплылыкка тартыла.

^и р л е  узидарэ органы щитэкчесе белдерулэрне вакытында тикшермэгэн 
ечен щаваплы.

^и р л е  узидарэ органынын структур булекчэсе щитэкчесе (щитэкчесе 
урынбасары) 3 административ регламент булегендэ курсэтелгэн административ 
гамэллэрне вакытында hэм (яисэ) тиешенчэ утэмэгэн ечен щаваплы.
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Муниципаль хезмэт кYрсэтY барышында кабул ителэ торган (гамэлгэ 
ашырыла торган) карарлар hэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен вазыйфаи затлар hэм 
башка муниципаль хезмэткэрлэр законнарда билгелэнгэн тэртиптэ щаваплы 
булалар.

4.4. Муниципаль хезмэт KYpcэтYнe тикшереп тору тэртибенэ hэм 
рэвешлэренэ талэплэрне характерлаучы нигезлэмэлэр, шул исэптэн

гражданнар, аларньщ берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан да

Гражданнар, аларнын берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт кYрсэтYне тикшереп тору муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ щирле Yзидарэ 
органы эшчэнлегенен ачыклыгы, муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында 
тулы, актуаль hэм дерес мэгълYмат алу hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY барышында 
мерэщэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ 
ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт KYpcэтYчe орган, дэYЛэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
KYpcэтYнeц KYпфункциялe Yзэгe, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль

законный 16 статьясындагы 1.1 елешендэ ^рсэтелгэн оешмалар 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 6^ y ^ 4  судка

кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Мерэщэгать шучелэр муниципаль хезмэтне кYрсэтYче органнын, 
муниципаль хезмэтне кYрсэтYче органнын вазыйфаи затынын, муниципаль 
хезмэткэрнен, муниципаль хезмэтне кYрсэтYче орган щитэкчесе, кYпфункцияле 
Yзэк хезмэткэре, ^пфункцияле Yзэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган ^пфункцияле Yзэк, оешмалар, 
шулай ук аларнын хезмэткэрлэре карарларына 1аэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
судка кадэр шикаять белдерY хокукына ия.

Мерэщэгать итYче шикаять белэн мерэщэгать итэ, шул исэптэн тYбэндэге 
очракларда:

1) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гарызнамэне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 15.1 статьясында кYрсэтелгэн гарызнамэне теркэY срогын бозу;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY срогын бозу. КYрсэтелгэн очракта мерэщэгать 
шуче тарафыннан ^пфункцияле Yзэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдерY, кYпфункцияле Yзэк 
хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган ^пфункцияле Yзэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY йеклэнгэн очракта мемкин;

3) мерэщэгать шучедэн документларны яисэ мэгъгуматны талэп итY йэ 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда аларны тапшыру яисэ гамэлгэ ашыру, муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен;
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4) муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралган документларны мерэщэгать итучедэн кабул итудэн баш 
тарту;

5) федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенен башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэщэгать итучедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларнын вазыйфаи затыннан яисэ 
аларнын хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсендэ бирелгэн 
документларда щибэрелгэн хаталарны hэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнен билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнен, купфункцияле узэк хезмэткэренен карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, анын карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэре буенча документлар биру срогы 
яисэ тэртибе бозылу;

9) туктатып тору нигезлэре федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул 
ителгэн Россия Федерациясенен бутэн норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин.
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10) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны яисэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 7 
статьясындагы 1 елешенен 4 пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн башта баш тартканда 
яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда документларнын яисэ 
мэгълуматнын булмавы hэм (яисэ) дереслеге курсэтелмэгэндэ талэп ителэ. 
Курсэтелгэн очракта мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ 
торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - купфункцияле 
узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган щитэкчесенен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (анын булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган щитэкчесе 
тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренен карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
щитэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренен 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар щитэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органнын, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органнын вазыйфаи затынын, муниципаль хезмэт курсэтуче орган щитэкчесенен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органнын рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунен мэгълумати 
системасыннан файдаланып щибэрелэ, шулай ук мерэщэгать итученен шэхси кабул 
иту вакытында кабул ителэ. Куп функцияле узэкнен, купфункцияле узэк 
хезмэткэренен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта 
аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле 
узэкнен рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ республика порталыннан, судка 
кадэр шикаять бирунен мэгълумат системасыннан файдаланып щибэрелэ, шулай 
ук мерэщэгать итученен шэхси кабул итуендэ кабул ителэ. 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларнын 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, " 
Интернет «мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларнын рэсми
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сайтларыннан, Бердэм порталдан яисэ республика порталыннан файдаланып 
щибэрелэ, шулай ук мерэщэгать итYченен шэхси кабул шуендэ алына.

5.3. Шикаятьтэ тYбэндэгелэр булырга тиеш:
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1 елешендэ 

каралган оешмаларнын, аларнын щитэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ торган 
муниципаль хезмэтне кYрсэтYче органнын, муниципаль хезмэтне кYрсэтYче 
органнын вазыйфаи затынын йэ муниципаль хезмэткэрнен, ^пфункцияле Yзэкнен, 
анын щитэкчесенен hэм (яисэ) хезмэткэренен, оешмаларынын исеме;

2) мерэщэгать итYченен фамилиясе, исеме, атасынын исеме (сонгысы - 
булган очракта), яшэY урыны турында белешмэлэр - физик зат йэ исеме, 
мерэщэгать итYче - юридик зат урнашкан урын турында белешмэлэр, шулай ук 
контактлы телефон номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) hэм 
мерэщэгать итYчегэ щавап щибэрелергэ тиешле почта адресы (адресы);

3) муниципаль хезмэтне кYрсэтYче органнын, муниципаль хезмэтне 
кYрсэтYче органнын вазыйфаи затынын йэ муниципаль хезмэткэрнен, 
^пфункцияле Yзэкнен, ^пфункцияле Yзэкнен хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган ^пфункцияле Yзэк, 
оешмаларнын, аларнын хезмэткэрлэренен шикаять белдерелэ торган карарлары 
hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында белешмэлэр;

4) мерэщэгать итYче муниципаль хезмэтне кYрсэтYче органнын, муниципаль 
хезмэтне кYрсэтYче органнын вазыйфаи затынын йэ муниципаль хезмэткэрнен, 
^пфункцияле Yзэкнен, кYпфункцияле Yзэк хезмэткэре, кYпфункцияле Yзэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларнын, аларнын хезмэткэрлэренен карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Мерэщэгать итYченен дэлиллэрен 
раслый торган документлар (булган очракта) йэ аларнын кYчермэлэре тапшырыла.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннен икенче эш кененнэн дэ сонга калмыйча 
теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтYче органга, ^пфункцияле Yзэккэ, 
кYпфункцияле Yзэкне гамэлгэ куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул 
булганда) кергэн шикаять аны теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, э муниципаль хезмэт кYрсэтYче органга, ^пфункцияле Yзэккэ, 
оешмаларга карата мерэщэгать шученен 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешендэ каралган оешмаларга шикаять бирелгэн очракта яисэ 
щибэрелгэн басма хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокны бозган 
очракта - аны теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ - шундый тезэтмэлэр 
кертелгэн кеннэн сон биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.

5.6. Шикаятьне карау нэтищэлэре буенча тYбэндэге карарларнын берсе кабул
ителэ:

1) шикаять, шул исэптэн кабул ителгэн карарны гамэлдэн чыгару, 
щибэрелгэн басмаларны hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсендэ бирелгэн 
документларда хаталарны тезэтY рэвешендэ, мерэщэгать шучегэ Россия
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Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган акчаларны кире 
кайтару рэвешендэ канэгатьлэндерелэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннен иртэгесеннэн дэ сонга 

калмыйча мерэщэгать итучегэ язма рэвештэ hэм мерэщэгать итученен телэге 
буенча электрон рэвештэ шикаятьне карау нэтищэлэре турында дэлиллэнгэн щавап 
щибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтищэлэре турында мерэщэгать итучегэ биргэн 
щавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан башкарыла 
торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ ачыкланган 
хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай ук китерелгэн 
унайсызлыклар ечен гафу утенэлэр 1аэм мерэщэгать итучегэ муниципаль хезмэт алу 
максатларында башкарырга кирэк булган алга таба гамэллэр турында мэгълумат 
курсэтелэ.

5.8. Шикаятьне карау нэтищэлэре турында мерэщэгать итучегэ щавапта 
канэгатьлэнмэскэ тиешле дип танылган очракта, кабул ителгэн карарнын 
сэбэплэре турында дэлиллэр, шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять биру 
тэртибе турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне тикшеру барышында яисэ нэтищэлэре буенча административ 
хокук бозу яисэ щинаять составы билгелэре ачыкланган очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган материалларны 
кичекмэстэн прокуратура органнарына щибэрэ.
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Белешмэ (еземтэ) 
биру буенча муниципаль 

хезмэт курсэтунен 
административ регламентына 

1 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

БЕЛЕШМЭ

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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Белешмэ (еземтэ) 
буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен 

административ регламентына 
2 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Контакт белешмэлэр:

Вэкиле:

Вэкил турында контакт 
белешмэлэр:

Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

№

Сезнен________________ № ________________ гаризагызны hэм ана
беркетелгэн документларны карап, вэкалэтле орган тарафыннан
__________________________________________ белешмэ (еземтэ) биру буенча
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар кабул ителде. Сэбэбе:

встэмэ мэгълумат:________________________________________ .

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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Белешмэ (еземтэ) 
биру буенча 

муниципаль хезмэт курсэтунен 
административ регламентына 

3 нче кушымта 
Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Контакт белешмэлэр:

Вэкиле:

Вэкил турында контакт 
белешмэлэр:

Белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында

КАРАР
№

Сезнен________________ № ________________ гаризагызны hэм ана
беркетелгэн документларны карап, вэкалэтле орган тарафыннан
__________________________________________ белешмэ (еземтэ)биру буенча
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар кабул ителде. Сэбэбе:
1.  
2.  

Баш тарту сэбэплэрен анлату:__________________________________________
встэмэ мэгълумат:__________________________________________
Сез элеге щитешсезлеклэрне бетергэннэн сон хезмэт курсэту турында гариза 

белэн вэкалэтле органга кабат мерэщэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тартуга шикаятьне вэкалэтле органга щибэру юлы белэн, шулай 

ук суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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Белешмэ (еземтэ) 
6^ y буенча муниципаль 

хезмэт кYрсэтYнен 
административ регламентына 

4 нче кушымта

Форма

Кайда
(щирле Yзидарэ органы исеме)

кемнэн

(фамилиясе, исеме, атасынын исеме, паспорт 
мэгълуматлары, яшэY урыны буенча теркэлу, электрон 
почта адресы, телефон)

Белешмэ (езметэ) 6^ y^  гариза

Белешмэ (езметэ) бирYегезне сорыйм_
(белешмэ терен кYрсэтергэ)

Гаризага беркетелэ:

Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен тYбэндэгечэ кYрсэтYегезне сорыйм:

ПП Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталынын шэхси кабинеты аша;

ПП Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен 
кYпфункцияле Yзэге аша;

ПП Орган аша.

    (   )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)
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Белешмэ (еземтэ) 
биру буенча муниципаль 

хезмэт курсэтунен 
административ регламентына 

5 нче кушымта

Башкарма комитет щитэкчесенэ_______________
Кемнэн:____________________________

Техник хатаны тезэту турында гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ щибэрелгэн хата турында хэбэр 
итэм___________________________________________ .
Язылган:_____________________________________________________________
Дересе:_________________________________________________

Тезэтелгэн техник хатаны тезэтеп, муниципаль хезмэт нэтищэсе булган 
документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне утенэм.
Тубэндэге документларны беркетэм:
1.
2.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгэн 
очракта, мондый карарны щибэруегезне сорыйм:
электрон документны E-mail:____________ адресына щибэру юлы белэн;
адресы буенча кэгазь чыганактагы таныкланган кучермэ рэвешендэ:

Элеге куренешне раслыйм: минем шэхескэ hэм минем тарафтан тэкъдим ителгэн 
затка кагылышлы гаризага кертелгэн белешмэлэр, шулай ук мин тешергэн 
белешмэлэр дерес. Гаризага кушымта итеп бирелгэн документлар 
(документларнын кучермэлэре) Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн 
талэплэргэ туры килэ, гариза бирелгэн вакытка элеге документлар дерес hэм дерес 
белешмэлэргэ ия.

(дата) (имза)
__ ( _____
(Ф.И.О.)

)


