
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ 
АКСАРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ЗАИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
ЗОЙ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 

АКСАР АВЫЛ ЖИРЛЕГЕ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

КАРАР 
№12

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

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«01» октябрь 2024 ел

«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 27.07.2010 
ел, №210-ФЗ Федераль законны гамэлгэ ашыру максатларында,

Зэй муниципаль районы Аксар авыл жирлеге Уставына таянып, Аксар авыл 
жирлегенец башкарма комитеты

карар бирэ:

1. Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунен 
кушымтада бирелэ торган административ регламентын расларга.

2. Уз кочен югалткан дип танырга:
2.1. Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районы Аксар авыл жирлеге 

Башкарма комитетыныц «Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен административ регламентын раслау турында» 21.03.2022 №6 карары;

2.2. Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районы Аксар авыл жирлеге 
Башкарма комитетыныц «Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районы Аксар 
авыл жирлеге Башкарма комитетыныц 21.03.2022 №6 карары белэн расланган 
“Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунен административ 
регламентынаузгэрешлэр керту турында» 26.06.2023 №1 1 карары.

3. Олеге карарны массакулэм мэгълумат чараларында бастырып чыгарырга, 
Татарстан Республикасыныц рэсми хокукый мэгълумат порталында Ьэм Зэй 
муниципаль районы рэсми сайтыныц «Авыл жирлеклэре» булегендэ урнаштырырга.

4. Олеге карар рэсми басылып чыккан кененнэн уз кеченэ керэ.
5. Олеге карарныц утэлешен тикшереп торуны уз естемдэ калдырам.

Башкарма комитет 
житэкчесе Ю.И.Г ыйлманов
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Административ регламент
белешмэ (0земтэ)биру буенча муниципаль хезмэт курсэтулэр

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы
Муниципаль хезмэт курсэтунен элеге Административ регламенты (алга таба 

административ регламент) белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэту стандартын 
Ьэм тэртибен билгели (алга таба -  муниципаль хезмэт).

1.2. Мерэжэгать итучелэр категориялэре
1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокуклы затлар булып физик затлар (алга таба -  

мерэжэгать итуче) тора.
1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итученец вэкалэтлэрен таныклаучы документ нигезендэ 

эш итуче вэкиле (алга таба -  мерэжэгать итученец вэ к и л е )м о рэжэ гат ь итэргэ хокуклы.
1.3. Муниципаль хезмэт курсэту гурында мэгьлумат биру тэртибе
1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгьлумат урнаштырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэклэре биналарында 
урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы мэгьлумат булган мэгьлумат 
стендларында.

2) муниципаль районный «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге 
рэсми сайтында (bttps://www.zainsk.tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба-Республика порталы);

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

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» дэулэт 
мэгьлумат сис гемасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба-дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультациялэр:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэклэрендэ гелдэн 

мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яисэ телефон аша;
2) бердэм, республика порталыныц интерактив рэвешендэ;
3) Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районыныц Аксар авыл жирлеге Башкарма 

комитетында (алга таба-Орган):

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


1.3.3. Бердэм порталда. республика Порталында дэулэт Ьэм муниципальхезмэглэр 
реестрындагы белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Нам сроклары 
турында мэгълумат мерэжэгать итучегэ тулаусез бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Нам тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче нинди дэ булса талэплэрне утэмичэ. шул исаптэн мерэжэгать итучснец 
техник чараларына урнаштыру программа тээминаты хокукына и я кеше бел эн гулэу алуны. 
мерэжэгать итучене теркэуне яисэ авторизациялэуне яисэ аларга шэхси белешмэлэр 
бируне куздэ тоткан лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ тергап программа 
тээминатыннан файдаланмьтйча да керэ ала.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэ.хсэн яисэ телефон аша мерэжэгать иткэндэ кергэн 
мерэжэгать нигезендэ мэгълумат бирелэ:

1) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, органы 
урнашкан урын турында (адрес, эш графиты, белешмэ телефоннар);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында. гаризалар биру ысуллары Нэм 
сроклары хакында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре турында; 
муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга сала торган норматив хокукый актлар 
турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле документлар 
исемлеге хакында, гаризаны кабул иту Нам теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэту барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълуматны рэсми сайтта 

урнаштыру урыны турында;
7) органный вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яисэ гамэл кылмавына шикаять 

белдеру тэртибе турында.
Муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек хезмэткэрлэре язма мерэжэгать буенча 
мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Нам адмииистратив 
регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн сорауларны жентеклэп язма рэвештэ 
анлаталар Нэм мерэжэгать теркэлгэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ жавапны 
мерэжэгать итучегэ жибэрэлэр. Жаваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. Мерэжэгать 
телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дэулэт теллэре 
кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат муниципаль
районный рэсми сайтында Нэм мерэжэгать итучелэр белэн эшлэуорганы биналарындагы 
мэгълумат стендларында урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль районным 
мэгълумат стендларында Ьэм рэсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълуматка муниципаль хезмэт курсэту турында 
пунктлардагы белешмэлэр керэ. 2.1. 2.3. 2.4. 2.5. 2.7.
2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адмииистратив регламент, органныц урнашу урыны. белешмэ 
телефоннары, эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ гаризалар кабул иту графиты 
турында мэгълумат.



1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга сала торган норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларнын реквизитларын Ьэм аларны рэсми рэвештэ 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда. Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр реестрында,
«Интернет»мэгълумат-телекоммуникания челтэрендэге муниципаль районный рэсми 
сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентный гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, муниципаль районныц 
«Интернет»мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырылырга 
гиеш.

1.4. Бируне жайга сала торган норматив хокукый актлар
муниципаль хезмэт курсэтулэр

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэмаларныц
билгелэмэлэре

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенец читтэн 
торып эшлэу урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле 
узэгенец Россия Федерациясе Хокумэтенец 22 декабрьдэгекарары белэн расланган Дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ муниципаль районный шэЬэр (авыл) жирлегендэ 
яисэ Татарстан Республикасы шэЬэр округында тозелгэн территориаль аерымланган 
структур булекчэсе (офисы) 2012 ел «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында»1376 
номерлы;
техник хата-муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннаи жибэрелгэн Ьэм документна 
(муниципаль хезмэт нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец белешмэлэр кертелэ торган 
документлардагы белешмэлэргэ туры килмэвенэ китергэн хата (язу, хата язу, грамматик 
яки арифметик хата яки шуна охшаш хата);

Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрне электрон рэвештэ курсэту ечен кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик узара эшчэнлеген гээмин итэ 
торган инфраструктурада идентификациялэунец Ьэм аутентификациялэунен бердэм 
системасы (алга таба -  ЕИА) -  идентификация Ьэм аутентификация системасында 
мэгълумати узара эшчэнлектэ катнашучыларныц дэулэт мэгълумат системаларындагы Ьэм 
башка мэгълуматсистемаларында;

МФЦ - «Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;

МФЦ АИС-Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турыидагы 
гариза (алга таба-гариза) дигэндэ «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законный (алга таба -210- 
ФЗ номерлы Федераль закон) 2 стагьясындагы 3 пункты нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту турындагы гариза ацлашыла.



2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль 

хезмэтнец исемеБелешмэ (выпискалар) биру.

2.2. Жирле узидарэнен муниципаль хезмэтие турыдаи-туры курсэтучебашкарма 
боеру органы исеме - Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районыныц Аксар авыл 
жирлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып:
1) белешмэ (вземтэ) (элеге административ регламентка 1 нче кушымта);
2) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш гарту турында карар (элеге административ 

регламентка 2 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документарны кабул итудэн баш 

тарту турында карар (элеге административ регламентка 3 нче кушымта).
2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе морэжэгать итучегэ 

«электрон нмза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф'З номерлы Федераль закон (алга 
таба -  63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ органный (яки органный) вэкалэгле 
вазыйфаи затыпыц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган 
электрон документ рэвешендэ бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрслэ. Гариза 
Республика порталы ашажибэрелгэн очракта. муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе шулай 
ук республика порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

1.1.1 .Морэжэгать итученен сайлавы буенча муниципаль хезмэт курсэтунэтижэсе 
органда яисэ КФУдэ кэгазьдэ бастырылган. мейер Нэм КФУ органыныц тиешенчэ 
вэкалэтле вазыйфаи заты яисэ хезмэткэре имзасы белэнтаныкланган электрон документ 
носхэсе рэвешендэ бирелэ.

1.1.2. Морэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен электрон 
документ рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ булу срогы эчендэ 
алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту срогы. шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга морэжэгать иту кирэклеген исэпкэ 

алып. муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору срогы. эгэр туктатып торумомкинлеге 
Россия Федерациясе законнарында каралган булса. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып 

тору срогы. муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсебулган докумен тарны биру (жибэру)
срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт еч эш коне дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту срогын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэтунэгижэсе булган 

документны морэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен рэсмилэштергэн 
Ьэм теркэгэн кенне жибэру гамэлгэ ашырыла.



2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен закон яисэ башка норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэтлэр курсэту 

ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган. мерэжэгать итуче тарафыынан тапшырылырга тиешле 
документларныц гулы исемлеге. аларны мерэжэгатьитуче тарафыннан алу ысуллары. шул 

исэптэн электрон рэвештэ. аларны тапшыру тэртибе

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

1) шэхесне таныклаучы документ (бердэм республика порталы ашамерэжэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэглэрен таныклаучы документ;
3) гариза:
кэгазь чыганактагы документ рэвешендэ (элеге административ 

регламентка4 нче кушымта);
Административ регламентный 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ 

имзаланган электрон формада (гаризанын электрон рэвешенэ тиешле
белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла) бердэм. республика порталы аша мерэжэгать 
иткэндэ;

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен мерэжэгать итуче булмаган затныц шэхси 
курсэткечлэрен эшкэрту кирэк булган очракта Ьэм федераль закон нигезендэ мондый 
шэхси курсэткечлэрне эшкэрту курсэтелгэн затныцризалыгы белэн гамэлгэ ашырылырга 
мемкин булган очракта. муниципаль хезмэтне алу ечен мерэжэгать иткэндэ мерэжэгать 
итуче курсэтелгэн затныц яисэ аныц законлы вэкиленец курсэтелгэн затныц шэхси 
курсэткечлэрен эшкэртугэ ризалыгын алуын раслый торган естэмэ документлар тапшыра. 
Ризалык алуны раслый торган документлар шул исэптэн электрон документ рэвешендэ дэ 
тапшырылырга мемкин;

5) йорг кенэгэсен саклау бурычы 31.12.2017 елга кадэр торак урыннар 
милекчелэренэ йеклэнгэн очракта, мерэжэгать итуче йор г кенэгэсен тапшыра;

6) индивидуаль торак йортка хокук билгелэуче документлар (эгэр милек хокукы 
Бердэм дэулэт кучемсез мелкэт Реестрында теркэлмэгэн булса) -  хужалык кенэгэсеннэн 
еземтэ ечен.

2.5.2. Гариза Ьэм беркетелгэн документлар мерэжэгать итуче тарафыннан 
тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ)мемкип:

1) кэгазь чыганаклардагы МФЦ аша Ьэм административ регламентный 
2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган электрон документлар рэвешендэ:

2) электрон рэвештэге бердэм республика порталы аша:
3) органга шэхсэн яисэ кэгазь чыганактагы почта элемтэсе аша.
Гариза Ьэм беркетелгэн документлар почта элемтэсе аша жибэрелгэндэбилгелэнгэн 

тэртиптэ таныклана.
2.5.3. Гариза бердэм республика порталы аша жибэрелгэндэ мерэжэгатьитученец 

гади электрон имзасы белэн имзалана.



Гади электрон имза алу ечен мерэжэгать итучегэ ЕИАДА теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга. шулай ук исэп язмасын расларга кирок.

Административ регламентный 2.5.1 пунктыньщ 2, 4-6 булеклэрендэ курсэтелгэн 
электрон документлар (документларныц электрон рэвешлэре) мондый документларны 
булдыруга Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц. шул исэптэн нотариусларнын кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэнтаныклана.

Гарпзага, шул исэптэн ышанычнамэлэргэ беркетелгэн электрон документлар 
(документларныц электрон образлары) pdf. jpg. jpeg. png. tif. doc. docx. rtf. sig 
форматларында 50 Мбайттан зур булмаган файллар рэвешендэ жибэрелэ.

Тапшырыла торган электрон документларныц (документларныц электрон 
образларыныц) сыйфаты документ текстын тулысынча укырга йэм документный 
реквизитларын танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыруы яисэ
гамэлгэ ашырылуы каралмаган документлар Ьэм мэгълумат тапшыру яисэ гамэллэр 
башкару;

1) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм башка дэулэторганнарына. 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать итугэ бэйле гамэллэрне. шул 
исэптэн килештерулэрне гамэлгэ ашыру. моца 210-Ф3номерлы Федераль законный 9 
статьясындагы 1 елешендэ курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэт 
курсэтулэр (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэт курсэтулэр)нэтижэсендэ курсэтелэ торган 
хезмэт курсэтулэр Ьэм документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш;

2) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда аларныц булмавы Ьэм (яисэ) 
дерес булмавы курсэтелмэгэн документларны Ьэм мэгълуматны тапшыру. тубэндэге 
очраклардан тыш:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза беренче тапкыр бирелгэннэн соц 
муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукыйактлар талэплэрен узгэрту:

б) муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул и гудэн баш 
тартканнан соц тапшырылган йэ муниципаль хезмэт курсэтудэ Ьэм элек тапшырылган 
документлар комплектына кертелмэгэн документларда хаталар булу;

в) Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц документларныц гамэлдэ булу срогы 
тэмамлану яисэ мэгълуматны узгэрту;

г) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэтудэ орган житэкчесе имзасы белэп язма рэвештэ 
орган житэкчесе имзасы белэн орган вазыйфаи затыныц, KOY хезмэткэренец хаталы яисэ 
хокуксыз гамэленец (гамэл кылмавыныц) документлар белэн расланган фактын 
(билгелэрен) ачыклау, мерэжэгать итучегэ. муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тартканда, хэбэр ителэ. шулай ук китерелгэн 
уцайсызлыкларечен гафу утенэ;

3) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларныЬэм 
мэгълуматны кэгазьдэ биру. моца мондый документларга тамга салу йэ аларны алудэулэт 
яисэ муниципаль хезмэт курсэтунец кирэкле шарты булганочраклар Ьэм федераль 
законнарда билгелэнгэн башка очраклар керми.



2.6. Муниципаль хезмэт курсэту ечен дэулэт органнары. жирле узидарэорганмары 
Ьэм дэулэт органнары яисэ жирле узидарэ органнары 

карамагындагы оешмалар карамагында булган Ьэм мерэжэгать итуче тапшырырга 
хокуклы булган норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларныц тулы 

исемлеге. шулай ук мерэжэгать итучелэр тарафыннаналарны алу ысуллары. шул исэптэи 
электрон рэвештэ. аларны тапшыру тэртибе; дэулэт органы, жирле узидарэ органы элеге 

документлар узкарамагында булган узидарэлэр йэ оешмалар
2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) Бердэм дэулэт кучемсез мелкэт реестрыннан еземтэ-дэулэт теркэве. кадаетр Ьэм 

картография федераль хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданыныц -  Россия Эчке эшлэр министрлыгынын 

гамэлдэге паспорты турында белешмэлэр;
3) Нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.
2.6.2. Мерэжэгать игуче административ регламентный 2.6.1 пунктыньщ

1 булегендэ курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларньщ кечэйтелгэн квалификацияле 
имзасы белэн таныкланган электрондокументлар рэвешендэ тапшырырга хокуклы.

2.6.3. Административ регламентный 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэтхакимияте 
органнары, жирле узидарэ органнары. оешмалар тарафыннан документларны Ьэм 
белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Соралган Ьэм эштэ булган документны яисэ белешмэлэрне тапшырмаган 
(уз вакытында тапшырмаган) органнар Ьэм оешмаларнын, административ регламентыиын 
2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи заты Ьэм (яисэ) хезмэткэре Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ административ. дисциплинар яисэ башка жаваплылыкка таргылырга 
тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары. жирле узидарэ органиарыЬэм дэулэт 
органнары яисэ жирле узидарэ органнары карамагындагыоешмалар карамагындагы 
белешмэлэр. шул исэптэн мерэжэгать итученецмуниципаль хезмэт курсэту ечен тулэу 
кертуен раслый торган белешмэлэр документларын талэп иту тыела.

Мерэжэгать итученен дэулэт органнары. жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт 
органнары яисэ жирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар карамагындагы 
белешмэлэр булган документларны тапшырмавы мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабулитудэн 
баш тарту ечен нигезлэрнец гулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул и гудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булып:

1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документларда текстны Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн гэртиптэ таныкланмаган чистартулар Ьэм 
тезэгулэр була;

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен документлардагы 
мэгълуматтан Ьэм белешмэлэрдэн тулы кулэмдэ файдаланырга мемкинлек бирми торгам 
зарарланулар була тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр;

3) муниципаль хезмэтне сорап мерэжэгать иту вакытына уз кечен югалткан 
(мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен таныклаучы документ, курсэтелгэн заг 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать ителгэн очракта);

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны билгелэнгэн талэплэрне бозып электронрэвештэ биру;

5) гариза рэвешендэ. шул исэптэн Бердэм. республика Порталында гаризаныц



интерактив рэвешеидэ мэжбури кырларны дерее тутырмау (дерес булмаган. тулы 
булмаган йэ дерес тутырмау);

6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц гулы булмаган 
комплектын тапшыру;

7) хезмэт курсэту турында гариза вэкалэтлэренэ муниципаль хезмэт курсэту 
кермэгэн дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ орган ына яисэ оешмага 
тапшырылган;

8) «электрон имза турында» 2011 елнын 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль 
законный 11 статьясында билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзанын 
чынбарлыгын тану шартларынын утэлмэве.

2.7.2. Муниципаль хезмэтне алу ечен кирэкле документларны кабул нтудэн баш 
тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы.

2.7.3. Гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иткэн вакытта да. 
органныц жаваплы вазыйфаи заты ведомствоарамэгълумати хезмэттэшлектэн файдаланып 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да 
гариза теркэлгэн кеннэн алып 9 эш коненнэн дэ артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар бердэм 
порталда, республика порталында бастырып чыгарылган муниципаль хезмэт курсэту 
сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта. гаризаны Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны кабул итудэн баш тарту 
тыела.

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

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
! ) тапшырылган гаризада Ьэм (яисэ) документларда тулы булмаган Ьэм (яисэ) 

дерес булмаган мэгълумат була;
2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы белэн 

тапшырылмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документный Ьэм (яисэ) 
мэгълуматныц булмавын таныклый торган ведомствоара соратуга дэулэт хакимияте 
органыныц. жирле узидарэ органыныц йэ дэулэт хакимияте органы яисэ жирле узидарэ 
органы карамагындагы оешманыц жавабы керу;

3) гражданны яшэу (буду) урыны буенча жирле узидарэ органнарыкарамагында 
теркэу турында белешмэлэрнец булмавы.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге
тулы.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда. 
республика порталында бастырып чыгарылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасыняисэ башка
тулэуне алу тэртибе. кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булганхезмэтлэр 
исемлеге. шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ 

катнашучы ос ш мал ар тарафыннан бирелэ торган (бирелэ торган) документ
(документлар) турында белешмэлэр



Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэткэн ечен тулэу алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре. мондый 

тулэу кулэмен исэгшэу методикасы турындагы мэгълуматны да кертеп Кирэкле

Нэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыпнан 
муниципаль хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ Ьэм мондый хезмэт 

курсэтулэрнец нэтижэсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан 
артмаска тиеш.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратта торуныцмаксималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыпнан.шул 
исэптэн электрон рэвештэ. муниципаль хезмэт курсэту Ьэм хезмэт 

курсэту турында мерэжэгать итученец гарызнамэсен теркэу вакыты Ьэмгэртибе

2.13.1. МФЦга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ гариза бирелгэн кенне гаризабиручегэ 
МФЦ АИСТАМ гаризаньщ жибэрелгэнлеген раслаучы теркэлу номеры Ьэм гариза 
бирелгэн дата белэн расписка бирелэ.

2.13.2. Гаризаны бердэм республика порталы аша жибэргэндэ. гариза биргэн 
кенне мерэжэгать итуче бердэм. республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гаризаныц жибэрелгэнлеген раслаучы хэбэрнамэ ала, айда гаризаньщ 
теркэлу номеры Ьэм гариза биру датасы курсэтелэ.

2.13.3. Гариза биргэн кенне органга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ органныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
ечен билгелэнгэн авгоматлаштырылган мэгълумат системасыннан теркэлу номеры. гариза 
биру датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торгам биналарга. кету залына. 
муниципаль хезмэт курсэту турында гарызнамэлэр тутыру урыпнарына. 

аларны тутыру урнэклэре Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкледокументлар 
исемлеге булган мэгълумат стендларына, мондый хезмэт 

курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм мультимедияле мэгълумат урнаштыруга 
Ьэм рэсмилэштеругэ, шул исэптэн курсэтелгэн объектлардан инвалидларныц файдалана 

алуын тээмин итугэ карата талэплэр федераль законнар Ьэм инвалидларны социаль яклау 
турында Татарстан Республикасызаконнары нигезендэ

2.14.1. Муниципаль хезмэт янгынга каршы система Ьэм янгын сундеру системасы 
белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм урыннарда курсэтелэ.

Мерэжэгать итучелэрне кабул иту урыннары документлар рэсмилэштеру ечен 
кирэкле жиЬазлар. мэгълумат стендлары белэнжиЬазландырыла.

2.14.2. Муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керу максатларында 
инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ:

1) инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керу 
мемкинлеге тээмин ителэ (биналарга керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ йеру уцайлы):

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль. текстлы Ьэм 
мультимедияле мэгълумат мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарга. шул исэптэн 
инвалидларныц мемкинлеклэре чиклэнгэн урыннарга урнаштырыла.;



3) куру Ьэм местэкыйль хэрэкзт иту функциясе тотрыклы бозылулары булган 
инвалидларны озата бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль. инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурасы объектлары урнашкан 
территориядэ местэкыйль хэрэкзт иту. мондый объектларга керу Ьэм алардан чыгу. 
транспорт чарасына утыру Ьэм аннан тешу, шул исэптэн кресло-коляска кулланып та. 
мемкинлеге;

5) инвалидларнын тормыш эшчэнлеге чиклэулэрен исэпкэ алый, хезмэт 
курсэтулэргэ тоткарлыксыз керуен тээмин иту ечен кирэкле жиЬазларны Ьэм мэгълумат 
саклагычларын тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын. шулай ук язмаларны. 
билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайльнен рельефлы-нокталы 
шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау:

7) сурдотэржемэчепе Ьэм тифлосурдотэржемэчене керту;
8) йертуче этне махсус ейрэтуне раслый торган Ьэм форма буенча Ьэм тэртиптэ 

бирелэ торган документ булганда керту. алар Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль 
яклау министрлыгынын «йертуче этне махсус ейрэтуне раслый торган документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»22.06.2015 №386н боерыгы белэн 
билгелэнгэн.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэтлэр 
курсэтелэ торган объектлардан Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ кулланыла торган 
акчалардан инвалидларнын файдалана алуын тээмин иту елешендэ талэплэр. 
административ регламент буенча. 2016 елныц 1 июленнэн сон файдалануга тапшырылган 
яисэ модернизациялэнгэн. реконструкциялэнгэн объектларга Ьэм чараларга карата 
кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтудэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре. шул исэптэн мерэжэгать игученец муниципаль 

хезмэт курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара эшчэнлек саны Ьэм алариыцдэвамлылыгы.
муниципаль хезмэт курсэту барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге. шул исэптэн мэгълумат-коммуникация технологиялэренкулланып. муниципаль
хезмэт курсэтунец купфункцияле узэгендэ

Муниципаль хезмэт алу мемкинлеге йэ мемкин булмавы (шул исэптэн тулыкулэмдэ). жирле 
узидарэнец башкарма боерык биру органы органыныц 

телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итуче сайлавы буенча 
(экстерриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 

купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт Ьэм (яисэ) муниципаль хезмэтлэркурсэту 
турында 210-ФЗ номерлы Федераль законный 15.1 статьясында 

каралган гарызнамэ ярдэмендэ (комплекслы гарызнамэ)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтудэн файдалану курсэткечлэре булып: 
документлар кабул иту. биру алып барыла торган бинаныц жэмэгать

транспортыннан файдалана алырлык зонада урнашуы:
кирэкле сандагы белгечлэр. шулай ук мерэжэгать итучелэрдэи докумен тлар кабул 

ителэ торган урыннар булу;
мэгълумат стендларында. бердэм порталда, республика Порталында. муниципаль 

районный рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары.тэртибе Ьэм сроклары 
турында тулы мэгълумат булу;

инвалидларга башка затлар белэн беррэттэн хезмэт алуга комачаулый торган 
киртэлэрне жицудэ ярдэм курсэту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфат курсэткечлэре булып:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;



2) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу срогын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан административ регламентны 

бозуларга нигезлэнгэн шикаятьлэрнен булмавы;
4) мерэжэгать итученен вазыйфаи затлар белэн узора эшчэнлек саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученен муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ орган яисэ МФЦ 

хезмэткэрлэре белэн узара эшчэнлеге барлык кирэкле документлар белэн гариза 
тапшырганда бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер мэртэбэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен органнан яисэ МФЦДАН 
электрон документный, кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ алырга кирэкбулган очракта.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ мерэжэгать итученен вазыйфаи затлар белэн 
бер хезмэттэшлегенен дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын хэрэкэтчэн 
радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, Бердэм республика портал ын. 
терминал жайланмаларын кулланып бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгьлумат мерэжэгать 
итуче тарафыннан Бердэм порталдагы шэхси кабинетта. республика Порталында. органда. 
куп функцияле узэктэ алынырга мемкин.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту мерэжэгать итуче сайлаган телэсэ кайсы 
МФЦда аныц яшэу урынына яисэ Татарстан Республикасы территориясендэ фактта яшэу 
(буду) урынына бэйсез рэвештэ экстерриториаль принцип буенча гамэлгэ ашырыла.

Комплексны copay составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр. шул исэптэн муниципаль хезмэтне 
экстерриториаль принцип буенча курсэту узенчэлеклэрен (эгэр муниципальхезмэт 

экстерриториаль принцип буенча курсэтелсэ) Ьэм муниципаль 
хезмэтне электрон рэвештэ курсэту узенчэлеклэрен исэпкэ алучы талэплэр

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэткэндэ мерэжэгатьитуче:
1) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм поргалда. 

республика Порталында урнаштырылган мэгьлумат алырга:
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 

ечен кирэкле башка документларны. шул исэптэн электрон образлары элегрэк 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ 
таныкланган документларны Ьэм мэгълуматны бердэм республика порталыннан 
файдаланып тапшырырга;

3) муниципаль хезмэт курсэту турында электрон рэвештэ бирелгэн гаризаларны 
утэу барышы турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэуне гамэлгэ ашырырга;
5) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен электрон документ рэвешендэалырга;

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар. аларныц вазыйфаи затлары 
тарафыннан дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтелгэндэ кылынган карарларга Ьэм 
га.мэллэргэ (гамэл кылмауга) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын тээмин 
итэ торган бердэм республика порталы, федераль дэулэт мэгьлумат системасы порталы 
аша органныц. шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц. муниципаль хезмэткэрлэрпец 
карарына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирергэ. дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэткэрлэр.

2.16.2. 1 аризаны формалаштыру гаризаныц электрон рэвешен бердэм республика 
Порталында тутыру юлы белэн, естэмэ рэвештэ нинди дэ булса башка формада гариза 
биру кирэклегеннэн башка гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гаризаны тезегэндэ:
1) гаризаны Ьэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны кучереп алу



Ьэм С'аклап калу мемкинлеге;
2) бергэлэп гариза жибэруне куздэ тоткан хезмэт курсэтулэр очей мерэжэгать 

иткэндз берничэ мерэжэгать итученец бер электрон гариза рэвешен тутыру мемкинлеге;
3) гаризаньщ электрон рэвешенец кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) элек гаризаньщ электрон формасына кертелгэн курсэткечлэрне кулланучы 

телэге буенча телэсэ кайсы вакытта. шул исэптэн гаризаньщ электрон формасына 
кыйммэтлэрне кертудэ хаталар килеп чыкканда Ьэм кабат керту ечен кире кайтарганда 
саклап калу;

5) Бердэм идентификация Ьэм аутентификация системасында булмаган 
белешмэлэргэ кагылышлы елешендэ мерэжэгать итуче белешмэлэрне кертэ башлаганчы. 
Бердэм республика поргалында бастырып чыгарылган белешмэлэрдэн файдаланып. 
гаризаньщ электрон рэвешендэге кырларын тутыру;

6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча гаризаньщ электрон рэвешен 
тутыруныц телэсэ кайсы этабына кайту мемкинлеге;

7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризалардан кимендэ бер ел дэвамында. 
шулай ук елешчэ тезелгэн гаризалардан кимендэ 3 ай дэвамында файдалана ал у 
мемкинлеге.

2.16.4. KOY кабул итугэ гариза биручелэрне язу (алга таба - язылу) бердэм. 
республика порталы. КФУ контакт-узэге телефоны ярдэмендэбашкарыла.

Мерэжэгать итучегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графиты 
чиклэрендэ кабул иту ечен телэсэ кайсы буш датага Ьэм вакытка язылу мемкинлеге 

бирелэ.
Билгеле бер датага язылу бу дата башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Бердэм республика порталы аша алдан язып кую ечен мерэжэгать итучегэ Система 

соратып алган белешмэлэрне. шул исэптэн;
фамилиясен, исемен. атасыныц исемен (булган очракта);телефон 
номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча); кабул 
итунец телэгэн кене Ьэм вакыты.

Мерэжэгать итуче алдан язылганда хэбэр иткэн белешмэлэр мерэжэгать итученец 
шэхсэн кабул иткэндэ тапшырган декументларына туры килмэгэн очракта, алдан язылу 
гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язып куйганда мерэжэгать итучегэ талон-раслауны бастырып чыгару 
мемкинлеге тээмин ителэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресынхэбэр иткэн очракта. 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат та. кабул иту датасын. вакытын Ьэм урынын 
курсэтеп. курсэтелгэн адреска жибэрелэ.

Алдан язылуны башкарганда мерэжэгать итучегэ алдан язылуныц билгелэнгэн 
кабул иту вакытыннан 15 минут узгач. ул килмэгэн очрактагамэлдэн чыгарылуы турында 
мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 

идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш башка гамэллэр кылуны. кабул итунен 
максатын курсэтуне. шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакыт интервалы 
озынлыгын исэплэу ечен кирэкле белешмэлэрне бируне галэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге йэмбашкару 
сроклары, аларны утэу тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн 

административ процедураларны электрон рэвештэ башкару 
узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле узэклэрдэ административпроцедураларны

башкару узенчэлеклэре

3.1. Биргэндэ гамэллэр эзлеклелеген тасвирлау 
муниципаль хезмэт курсэтулэр



3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала::

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру:
2) мерэжэгать итучетапшырган документлар комплектын кабул и гу Иэмкарау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катыашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамэлэр жибэру;
4) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэссн эзерлэу;
5) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру(жибэру):
6) техник хаталарны тезэту.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны башкара башлауныц нигезе булып мерэжэгать 
итученец муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате тора.



мерэжэгать итуче МФЦга мерэжэгать нгкэндэ-МФ1 \ хезмэткэре;
мерэжэгать итуче Татарстан Республикасы Зой муниципаль районынын Аксаравыл 

жирлеге башкарма комитеты органына -  секретарена (алга таба-консультация биру очен 
жаваплы вазыйфаи зат) мерзжогать иткзндэ.

3.2.2. Мерзжогать итуче МФЦда муниципаль хезмот курсэту тэртибе Ном 
сроклары турында консультация сорап шэхсэн, телефон Ьэм электрон почта аша 
мерзжогать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерзжогать итучегз муниципаль хезмот алу ечен бирелз торгам 
документациянец составы, формасы Ьом башка мэсьэлэлэрбуенча консультациялзр бирз.

Мерзжогать итуче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълуматны 
МФЦныц рэсми сайтыннан алырга момкинЬПр://т1с 16.tatarstan.ru.

Олеге пунктта билгелэнз торгам административ процедуралар мерзжогать итуче 
мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарзт: 
тапшырылучы документациянец составы, формасы Ьом муниципаль хезмэт алу очей 
кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче органга телефон Нам электрон почта аша мерзжогать 
итзргз, шулай ук муниципаль хезмэтне курсэту тэртибе Нам сроклары, шул исэптэн 
муниципаль хезмэтне алу ечен бирелз торгам документациянец составы, формасы Ном 
башка мэсьэлэлэр буенча бердэм республика Порталында, орган сайтында консультация 
алырга хокуклы.

Консультация ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегз административ 
регламентным 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Олеге пунктта билгелэнз торгам административ процедуралар мерэжэгать кергон 
кеннэн алып еч эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарзт: 
муниципаль хезмэтне алу ечен кирэкле документлар составы, формасы Ном башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялзр.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмзткэр) булып:

3.3. Мерэжэгать итуче тапшырган документлар 
комплектын кабул иту Ьэм карау

3.3.1. КФУ яисэ КФУ читтэн торып эшлэу урыны аша муниципаль хезмэт 
курсэту ечен документлар кабул иту.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итученец вэкиле) муниципаль хезмэт 
курсэту турында гарызнамэ белэн МФЦга мерэжэгать итэ Ьэм докумен тларны 
административ регламентный 2.5 пункты нигезендэ тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре. гаризалар кабул итуче:
мерэжэгать иту предметын билгели;

мерэжэгать итученец шэхесен таныклый;
Документлар тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ:
документларнын административ регламентным 2.5 пунктында курсэтелгэн 

талэплэргэ туры килуен тикшерэ;
МФЦ аиста гаризаныц электрон формасын тутыра:
административ регламентным 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазьдэ 

тапшырганда. тапшырылган документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
МФЦ АИС гаризасын бастыра;
мерэжэгать итучегз тикшеругэ Ьэм имзалауга тапшыра;
имзалаганнан сон МФЦ аиста имзаланган гаризаны сканерлый;
МФЦ АИС-ка электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 

документларнын электрон образларын йокли. электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларнын теп носхэлэрен кире кайтара;



мерэжэгать итучегэ документларны кабул иткэндэ расписка бирэ.
Элеге пунктта билгелэнэ торгам административ процедуралар мерэжэгать итуче 

мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: жибэрергэ эзер булган гариза 

Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн кабул ителгэн документлар 

пакетын КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн кеннэн алым бер эш коне эчендэ 
органга электрон рэвештэ (электрон эшлэр иакетларысоставында) жибэрэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
органга электрон хезмэттэшлек системасы аша жибэрелгэн гариза Ьэм документлар 
пакеты (электрон эш).

3.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны бердэм республика 
порталы аша электрон рэвештэ кабул иту.

3.3.2.1. Мерэжэгать итуче электрон рэвештэ гариза биру ечен тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизация башкара:
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури белешмэлэрне узэченэ алган 

электрон гариза формасын тутыра:
документларны электрон рэвештэ яисэ докумситларныц электрон 

рэвешлэрен электрон гариза рэвешенэ беркетэ (кирэк булганда):
муниципаль хезмэгне электрон рэвештэ курсэту шартлары Ьэм гэртибе белэн 

танышу Ьэм килешучэнлек фактын раслый (электрон гариза рэвсшендэризалык г\ рында 
тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза рэвешендэ 
тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (электрон гариза рэвешендэге тиешле теймэгэ
баса);

электрон гариза административ регламентным 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ 
имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Тезелгэн гаризаны формат-логик тикшеру мерэжэгать итуче гаризаиыцэлектрои 

рэвешендэге Ьэр кырын тутыргапнан сои гамэлгэ ашырыла.
Гаризаныц электрон рэвешендэге дерес тутырылмаган кыры ачыклангапда.мерэжэгать 

итучегэ ачыкланган хатаныц характеры Ьэм аны бетеру тэртибетурында гаризаныц
электрон рэвешендэге мэгълумати хэбэр аша хэбэр ителэ.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар мерэжэгать итуче 
мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
органга электрон хезмэттэшлек системасы аша жибэрелгэн электрон эш.

3.3.3. Документлар комплектын орган тарафыннан карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка документлар 

килу административ процедураны башкара башлауныц нигезе булып тора.
Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районыныц Аксаравыл жпрлеге 

башкарма комитеты Секретаре (алга таба- документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) административ процедураны башкару ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр)була (алга таба



3.3.3.2. Мерэжэгать итуче гариза белэн органга мерэжэгать иткэн очракта 
документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат:

мерэжэгать иту предметын билгели:
мерэжэгать итученец шэхесен билгели;
Документлар тапшыручы затньщ вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларнын административ регламентный 2.5 пунктында курсэтелгэн 

талэплэргэ туры килуен тикшерэ. тапшырылган документларныцбилгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшерэ (документларнын кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру. 
документларда чистартулар, естэп язулар. сызылган еузлэр Ьэм килештерелмэгэн башка 
тезэтм элэр бул мау).;

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасынтутыра;

административ регламентный, 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазьдэ 
тапшырганда. тапшырылган документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гаризаны бастыра;
мерэжэгать итучегэ тикшеругэ Ьэм имзалауга тапшыра;
имзалаганнан сон имзаланган гаризаны сканерлый;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 

мэгълумат системасына электрон формада тапшырылган документларны яисэ 
сканерланган документларнын электрон рэвешлэрен йекли, электрон эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларнын теп несхэлэрен мерэжэгать 
итучегэ кире кайтара;

мерэжэгать итучегэ документларны кабул иткэндэ расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш гарту ечен нигезлэр булган очракта. 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ гаризаны кабул 
иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ Ьэм документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен ачыкланган нигезлэрнен эчтэлеген ацлатып. документларны ана кире кай тара.

3.3.3.3. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат Документлар 
караула алынганнан сон:

гаризага эшлэр номенклатурасы нигезендэ номер Ьэм «документларны 
тикшеру»статусы бирэ;

кергэн электрон эшлэрне. шул исэптэн мерэжэгать итуче тарафыннан кушып 
бирелгэн электрон рэвештэге документларны Ьэм документларнын электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларнын электрон образларынын комплектлылыгын, укыла алуын 
тикшерэ;

бердэм порталга мерэжэгать иту юлы белэн электрон имзаныц чынбарлык 
шартлары утэлешен тикшерэ (мерэжэгать итуче кечэйтелгэн квалифнкацияле электрон 
имза белэн имзаланган электрон документлар тапшырган очракта).

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

Кечэйтелгэн квалифнкацияле электрон имзаны тикшеру нэтижэсендэ аныц 
чынбарлык шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы карар 
проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законный 1 1 статьясындагы аны кабул иту ечен 
нигез булган пунктлар булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар проекты, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр мондый 
документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса. документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган документларнын (мэгълуматнын. 
белешмэлэрнец) исеме хакында дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр.

- документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат).:



билгелангэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелде), билгелэнгэн тартиптэ электрон 
документ эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ жибэрела.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэнбаш гарту 
турындагы карар проектын килештеру административ регламентный 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентным 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта. документларны кабул и гу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат гариза кергэн кеннон алып бер эш коне эчендэ гаризада курсэтелгэн ысул белой 
мерэжэгать итучегэ гаризаньщ керуче теркэу номеры. гаризаны алу датасы. ада 
документлар, Муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасы.
3.3.3.4. Административ регламентный 3.3.3.1. 3.3.3.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыы кулланып. автомат 
режимда гамэлгэ ашырыла.
3.3.3.5. Административ регламентным 3.3.3 пунктындабилгелэнэторган 
административ процедуралар гариза карауга кергэн кеннэн алып бер эш конеэчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга 
ведомствоара гарызнамэлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи затныц 
(хезмэткэрнец) мерэжэгать итучедэн кабул ителгэн документларны кабул игу ечен 
жаваплы вазыйфаи заттан (хезмэткэрдэн) алуы административ процедураны башкара 
башлауныц нигезе булып тора.

Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районыныц Аксаравыл жпрлеге 
башкарма комитеты Секретаре (алга таба-ведомствоаразапрослар жибэру очей жаваплы 
вазыйфаи зат) административ процедураны башкару ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр) булып тора.

3.4.2. Ведомствоара гарызнамэлэр жибэру очей жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентным 2.6.1 пунктында каралган документлар Ьэм белешмэлэр 
биру турындагы гарызнамэлэрне ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы 
ярдэмендэ (техник мемкинлеклэре булмаганда -башка ысуллар белэн) электрон формада 
тези Ьэм жибэрэ.

Элеге пунктта билгелэнэ торгам административ процедуралар гаризаны карауга 
кабул иткэн кенне башкарыла.

Хакимияг органнарына жибэрелгэн Ьэм (яисэ) хакимият орган нары
буйсынуындагы оешмалар административ процедураларны утэу нэтижэлэре була.

3.4.3. Белешмэлэр белэн тээмин игучелэр белгечлэре ведомствоара электрон 
хезмэттэшлек системасы аша килгэн гарызнамэлэр нигезендэ соратып алына торган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэдокументныц булмавы турында хэбэрнамэлэр 
Ьэм (яисэ) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле мэгълумат жибэрэлэр.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар. эгэр ведомствоара 
гарызнамэгэ жавап эзерлэунец Ьэм жибэрунец башка сроклары федсраль законнарда. 
Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актларындаЬэм федераль законнар нигезендэ 
кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгелэнмэгэн 
булса. документны Ьэм мэгълуматны тапшыручы органга яисэ оешмага ведомствоара 
гарызнамэ кергэн кеннэн алып еч кен эчендэ башкарыла.алга таба -  баш тарту турында 
хэбэрнамэ.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) йэ ведомствоара



гарызнамэлар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш тарту турында 
хэбэрнамэ.

3.3.4. Ведомствоара соратулар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат: ведомствоара
электрон хезмэттэшлек системасы аша соратып алына
торган муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) йэ 
документ Ьэм (яисэ) мзгълумат булмаганда баш тартутурында хэбэрнамэ ала;

административ регламентный 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 птудэнбаш тарту 
турындагы карар проекты, баш тарту сэбэплэрен курсэгеп (муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр мондый 
документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса. документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган документарный, (мэгълуматныц. 
белешмэлэрнен) исеме хакында дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр. 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелде), билгелэнгэн тэртиптэ электрон 
документ эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул птудэнбаш тарту 
турындагы карар проектын килештеру административ регламентный 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Олеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар ведомствоара 
гарызнамэлэр буенча белешмэлэр алган кеине башкарыла.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр). муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документарны кабул итудэн баш тарту турындагы карар 
проекты административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тора.

3.4.5. Административ регламентный 3.4.2. 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту очен билгелэнгэн автоматлаштырылган мзгълумат системасын кулланыи. шул 
исэптэн гариза административ регламентный 2.13 пункты нигезендэ теркэлгэн вакыттан 
алып, автомат режимда башкарыла.

3.4.6. Административ регламентный 3.4 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны башкаруныц максималь срогы еч эш кенен тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу

3.5.1. Ведомствоара гарызнамэлэр жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан 
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документлар (белешмэлэр) килу административ 
процедураны башкара башлауныц нигезе булып тора.

Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районыныц Аксаравыл жирлеге 
башкарма комитеты Секретаре (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу 
очен жаваплы вазыйфаи зат) административпроцедураны башкару очен жаваплы вазыйфаи 
зат булып тора.

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплывазыйфаи зат:
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документарным тозелгэн комплекты!!

карый;
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту очен административ регламентный 2.8.2 

пунктында курсэтелгэн нигезлэр ачыкланганда. муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли;

муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен административ регламентным 2.8.2 
пунктында каралган нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле 
документларны карау йомгаклары буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын 
административрегламентныц 2.3.1 пунктыныц 1 - 3  пунктчалары нигезендэ эзерли;

муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн



тэртипгэ электрон документ эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештерую жибэро.
Олеге пунктта билгелэнэ торгам административ процедуралар бер эш коне 

дэвамында башкарыла.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты, белешмэлэр 

(еземтэлэр) административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора.
3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга габа -  документлар 

проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтнжэеен эзерлэу очен жаваплы 
структур булекчэ житэкчесе. орган житэкчесе урынбасары. орган житэкчесе тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэре булган эзерлэнгэн документлар проектлары муниципаль хезмэт 
нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. Кисэтулэр 
бетерелгэннэн сон документлар проектлары килештеру Ьэм имзалау ечен кабат 
тапшырыла.

Орган житэкчесе документлар проектларын Караганда органныц вазыйфаи затлары 
тарафыннан административ регламентный административ процедураларны утэу сроклары. 
аларныц эзлеклелеге Ьэм тулылыгы елешендэ утэлуен. органныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэре булу-булмавын 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары. аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракга. орган житэкчесехокук бозуларга 
юл куйган затларны административ регламентный 4.3 пункты нигезендэ жаваплылыкка 
тарту инициативасы белэн чыга.

Олеге пунктта билгелэнэ торгам административ процедуралар бер эш коне 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр гора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турындагы карар, белешмэ 
(Оземтэ).

3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн процедураларны утэу.
административ регламентным техник мемкинлеге булганда. дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту очен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автомат режимда гамэлгэ ашырыла.

3.5 нче пунктта курсэтелгэн административ процедураларны башкаруныц 
максималь вакьггы. административ регламентный бер эш коне тэшкил итэ.

3.6. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жпбэру)

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен жаваплы вазыйфаи затныц 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслый торгам документ алуы административ процедураны 
башкара башлауныц нигезе булып тора.

Татарстан Республикасы Зэй муниципаль районыньщ Аксаравыл жирлеге 
башкарма комитеты Секретаре (алга таба-документлар биру (жпбэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) административ процедураны башкару ечен жаваплы вазыйфаи зат була.

3.6.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту очен билгелэнгэн автоматлаштырылган 

мэгълумат системасы документациясен алып баруныц ярдэмче системасына муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе турында белешмэлэрне теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ (аныц вэкилснэ) муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен органда яисэ 
МФЦда алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Процедураларны утэу техник мемкинлеклэр булганда. дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып. автомат режимда башкарыла.

Олеге пункта билгелэнэ торгам административ процедуралармуниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган документна органныц вэкалэтлевазыйфаи ваты (орган) кул куйган копной



алып оер эш кене эчендэ оашкарыла.
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында мэгълумат системаларында 

белешмэлэрне урнаштыру, мерэжэгать итучегэ (аньщ вэкиленэ) муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе Ьэм аны алу ысуллары турында хэбэр иту административ 
процедураларны башкару нэтижэлэре булып тора.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру (жибэру) тэртибе:

3.6.3.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап МФЦга 
мерэжэгать иткэндэ. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен 
электрон документный кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итученец талэбе 
буенча ана электрон документный кэгазьдэге несхэсе белэн бергэ электрон документный 
несхэсе алына горган мэгълумат чыганагына язып кую яисэ электрон документный 
несхэсен электрон почта аша мерэжэгать итуче адресына жибэру юлы белэн бирелэ. 
Алына торгам мэгълумат чыганагына язылганда яисэ электрон документный кэгазьдэге 
несхэсе шуныц нигезендэ тезелгэн несхэсен жибэргэндэ. электрон документный мондый 
несхэсенец кэгазьдэге электрон документ несхэсенэ тэцгэллеге. кечэйтелгэи 
квалификацияле электрон имза кулланып. вэкалэтле хезмэткэр тарафыннан таныклана.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар чират тэртибендэ. 
мерэжэгать итуче килгэн кенне МФЦ эш Регламентында билгелэнгэн срокларда 
башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен МФЦ АИС-в биру фактын теркэу, муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ бирелгэн.

3.6.3.2. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап бердэм 
республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ. мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган. органный вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
(органным) кечэйтелгэи квалификацияле электрон имзасыбелэн имзаланган документным 
электрон рэвеше автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар органныц вэкалэтле 
вазыйфаи заты (орган) тарафыннан муниципаль хезмэт курсэгупе (бирудэп баш гартуны) 
раслый торган документка имза салынган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
бердэм республика порталы ярдэмендэ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэгупе 
раслый торган документны жибэру (тапшыру) (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).

3.6.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап мерэжэгать 
иткэндэ документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэжэгать итученец талэбе буенча аца электрон 
документный кэгазьдэге несхэсе белэн бергэ электрон документным несхэсе алына торган 
мэгълумат чыганагына язып кую яисэ электрон документным несхэсен электрон почта 
аша мерэжэгать итуче адресына жибэру юлы белэн бирелэ.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар чиратлылык 
тэртибендэ. мерэжэгать итуче килгэн кенне органным эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре 
нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу 
административ процедураларны башкару нэтижэсе булып тора.



3.7. Техник хаталарны тезэту

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хатаачыкланган 
очракта. мерэжэгать и туче органга жибэрэ::

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

мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсе буларак бирелгэи,техник хатасы 
булган документ:

техник хата булуын раслый торган юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн белешмэлэрдэге 

техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче (вэкалэтле вэкил) тарафыниан 
почта аша (шул исэптэн электрон почтадан файдаланып) йэ бердэм. республика порталы 
яисэ КФУ аша бирелэ.

3.7.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи заг техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ. гаризаны кушын бирелгэи документлар белэн бергэ 
терки Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар гариза теркэлгэн 
кеннэн алый бер эш кене эчендэ башкарыла.

Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка карауга жибэрелгэн кабул 
ителгэн Ьэм теркэлгэн гариза административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып 
тора.

3.7.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документна тезэтмэлэр керту 
максатларында Административ регламентный
3.5 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра Ьэм тезэтелгэн документны 
мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) мерэжэгать итучедэн (вэкалэтле вэкилдэн) геп 
несхэсен тартып алып, шэхсэн имза салып мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
тапшыра техник хата булган документ, яисэ мерэжэгать итуче адресына почта аша 
(электрон почта ярдэмендэ) техник хатасы булган документный теп несхэсе органына 
тапшырылганда документны алу мемкинлеге турында хат жибэрэ.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан яисэ телэсэ кайсы кызыксынган заттан хата жибэру турында гариза 
алганнан сон ике эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
мерэжэгать итучегэ бирелгэи (жибэрелгэн) документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибе Ьэм
рэвешлэре

4.1. Ждваплы вазыйфаи затларныц муниципаль хезмэт курсэтугэталэплэр 
билгели торган административ регламент нигезлэмэлэрен Ьэм башка норматив 

хокукый актларны утэвенэ Ьэм утэвенэ. шулай ук аларныцкарарлар кабул итуенэ 
агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп тору мерэжэгать 
итучелэрнец хокукларын бозуларны ачыклау Ьэм бетеруне. муниципаль хезмэт курсэту 
процедураларын утэуне тикшеруне. жирле узидарэ органы вазыйфаи затларыныц 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.



Административ процедураларныц утэлешен тикшереп тору рэвешлэре булып:
1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын 

тикшеру Нэм килештеру;
2) эш башкаруны алый баруга билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торгам 

тикшерулэр;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедуралары утэлешенэ билгелэнгэнтэртиптэ 

контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында булган 

белешмэлэр. хезмэт корреспонденциясе. административ процедураларны башкаруны 
вазыйфаи затларныц телдэн Нэм язмача мэгълуматлары, тиешле документларны исэпкэ 
алу журналлары Ьэм башка белешмэлэр кулланыла.

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

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

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда билгелэнгэн 
гамэллэрнец эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль жирле узидарэ органы 
житэкчесенец муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыру ечен жаваплы 
урынбасары. муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле узидарэ 
органыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Нэм вазыйфаи регламентлар 
белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын Нэм сыйфатын планлы Нэм 
план нал тыш тикшерулэр уткэру тэртибе Нэм ешлыгы. шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын Нэм сыйфатын тикшереп торутэртибе Нэм
рэвешлэре

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын Нэм сыйфатын 
тикшереп тору:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнен органныц. шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц. 

муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаягьлэрен карау.
4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен, тулылыгын Нэм сыйфатын тикшереп тору 

максатларында планлы Иэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы тикшерулэрне 
гамэлгэ ашыру тэртибе Нэм ешлыгы органныц эш планы белэн билгелэнэ. Тикшеру 
вакытында муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле барлык мэсьэлэлэр (комплекслы 
тикшерулэр) яисэ муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле аерым мэсьэлэ (тематик 
тикшерулэр) каралырга мемкин.Тикшеру шулай ук мерэжэгать мтученец коикрет шикаяте 
буенча дауткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек ачыкланган 
бозуларын бетеруне тикшеругэ бэйле рэвештэ. шулай ук органныц. шулай ук аларныц 
вазыйфаи затларыныц. муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
мерэжэгать итучелэрнецшикаятьлэрен алган очракта уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэемилэштерелэ. айда 
ачыкланган кимчелеклэр Нэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.



4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуне орган вазыйфаи затларыныц 
муниципаль хезмэт курсэту барышында алар кабул иткэн (гамэлгэ ашырган)карарлар

Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча морэжэгать итучелэрнец хокуклары 
бозылу ачыкланган очракта гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендэ 
жаваплылыкка тартыла.

Гаризаларны вакытында карамаган ечен жирле узидарэ органы житэкчесе 
жаваплы.

Жирле узидарэ органынын структур булекчэсе житэкчесе (житокче урынбасары) 
административ регламентный 3 булегендэ курсэтелгэн администратнв гамэллэрне уз 
вакытында Ьэм (яисэ) тиешенчэ башкармаган ечен жаваплы була.

Вазыйфаи затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт курсэту 
барышында кабул ителэ (гамэлгэ ашырыла) торгам карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) 
ечен законнарда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплыбулалар.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне. шул исэптэн гражданнар. алариыц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан. тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерный торгам нигезлэмэлэр

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ органы 
эшчэнлегенец ачык булуы. муниципаль хезмэт курсэтутэртибе турында тулы. актуаль Ьэм 
дерес мэгьлумат алу Ьэм муниципаль хезмэт курсэту барышында мерэжэгатьлэрне 
(шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуне органный, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец, 210-ФЗ

номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 олешендэ курсэтелгэн 
оешмаларныц, шулан ук аларныц вазыйфаи затларыныц, 

муниципаль хезмэткэрлэренец, хезмэткэрлэренец карарларына Ьэмгамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата судка кадэр (суд ган тыш) шикаять биру тэргибе

5.1. М
ерэжэгать
и гучелэр
муниципаль
хезмэт
курсэтуне
органный.
муниципаль
хезмэт
курсэтуне
органный
вазыйфаи
затыныц.
муниципаль

хезмэткэрнен. муниципаль хезмэт курсэтуне орган житэкчесепец. 
купфункцияле узэкнен. купфункцияле узэкнец. оешмаларныц 210-ФЗ номерлы 
Федераль законным 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралганкарарларына Ьэм 

гамэллэренэ (гамэл кылмавына). шулай ук аларныц эшчелэрнец.



Мерэжэгать итуче шикаять белэн мерэжэгать ига ала, шул исэптэн тубандаге 
очракларда:

1) муниципаль хезмэт курсэту турындагы гарызнамэне. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законный 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогынбозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэк карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына). 
купфункцияле узэк хезмэткэренэ судка кадэр(судтан тыш) шикаять белдеру карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210 
номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэи тэртиптэ 
тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэи очракта 
мемкин. ФЗ;

3) мерэжэгать итучедэн тапшыруы яисэ гамэлгэ ашыруы муниципаль хезмэт 
курсэту ечен Россия Федерациясе норматив хокукый актларында. Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган документлар 
яисэ мэгълумат йэ гамэллэр башкаруны талэп иту:

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында. Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында.муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны мерэжэгать итучедэн кабул итудэн баш тарту;

5) эгэр баш тарту нигезлэре федераль законнарда Ьэм Россия Федерациясенен 
алар нигезендэ кабул ителгэн башка норматив хокукый актларында. Татарстан 
Республикасы законнарында Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэгудэн баш гарту. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэк карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына), купфункцияле узэк хезмэткэренэ судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210 номерлы Федераль законным 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэи тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы 
кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэи очракта мемкин. ФЗ;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында. 
муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэту'че органный 
вазыйфаи заты, купфункцияле узэк. купфункцияле узэк хезмэткэре.210-ФЗ номерлы 
Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралганоешмалар яисэ аларныц 
хезмэткэрлэре тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэи 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш гарту йэ мондый 
тезэтулэр. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэк 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына). купфункцияле узэк хезмэткэренэ судка 
кадэр(судтан тыш) шикаять белдеру карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210 номерлы Федераль законным 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэи тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне гулы 
кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэночракта мемкин. ФЗ;



8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документлар биру срогын яисэ 
тэртибен бозу;

9) муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору, о гор туктатып тору нигезлэре 
федераль законнарда Ьэм Россия Федерациясенец алар нигезендэ кабул и тел го и башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Рсспубликасызаконнарында 1юм башка норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукыйактларда каралмаган булса. Курсэтелгэн 
очракта мерэжэгать итучетарафыннан купфункцияле узок карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына). купфункцияле узок хезмэткэренэ судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять белдерелэ торгам 
купфункцияле узэккэ 210 номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.3 елешендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе 
йоклэнгэн очракта мемкин.ФЗ.

10) 210-ФЗ номерлы Федераль законный 7 статьясындагы 1 елешенец 4пунктында 
каралган очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэтудэ булмавы Ьэм (яисэ)дерес 
булмавы курсэтелмэгэн документлар яисэмэгълуматны мерэжэгать итучедэн талэп иту. 
Курсэтелгэн очрактамерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэк 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), купфункцияле узэк хезмэткэренэ судка 
кадэр(судтан тыш) шикаять белдеру карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210 номерлы Федераль законным 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы 
кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэночракта мемкин.ФЗ.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазьдэ. электрон рэвештэ муниципальхезмэт 
курсэтуче органга. купфункцияле узэккэ яисэ купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы тиешле 
дэулэт хакимияте органына (алга таба - купфункциялеузэкне гамэлгэ куючы). шулай ук 
210-ФЗ номерлы Федераль законным 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга 
гапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчееенец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр югарырак органга (ул булганда) бирелэ 
йэ ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе 
тарафыннан карала. Купфункцияле узэк хезмэткэренецкарарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк житэкчесенэ бирелэ. 
Купфункцияле узэкнец карарларынаЬэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр купфункцияле узэкнегамэлгэ куючыга яисэ Татарстан Республикасы норматив 
хокукый акты белэнвэкалэт бирелгэн вазыйфаи затка бирелэ. Оешмалар хезмэткэрлэренец 
210-Ф3номерлы Федераль законным 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмаларнын житэкчелэренэ 
бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органным, муниципаль хезмэт курсэтуче органным 
вазыйфаи затыньщ. муниципаль хезмэткэрнец. муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
житэкчееенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша. 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн. 
муниципаль хезмэт курсэтуче органным рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан файдаланып 
жибэрелергэ мемкин йэ республика порталы, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасы. шулай ук мерэжэгать итуче шэхеэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. 
Купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэрснец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаять, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан. Бердэм порталдан яисэ республика порталыннан. 
судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати системасыннан файдаланып, почта аша 
жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итуче шэхеэн кабул иткэндэ кабул ителергэ 
мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законным 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
оешмаларнын, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаять «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн. элеге 
оешмаларнын рэсми сайтларыннан. Бердэм порталдан яисэ республика порталыннан 
файдаланып почта аша жибэрелергэ. шулай ук мерэжэгать итуче шэхеэн кабул иткэндэ 
кабул ителергэ мемкин.



5.3.Шикаятьтэ:

1) муниципаль хезмэт курсэтуче оргаыныц. муниципаль хезмэт курсэтуче
органнын. вазыйфаи затынын йэ муниципаль хезмэткэрнен, купфункцпяле узэкнец. аныц 
житэкчесенец Ьэм (яисэ) хезмэткэренсц, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц. аларныц житэкчелэренен Ьэм (яисэ) 
хезмэткэрлэренен карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) ши каять белдерелэ 
торган оешмаларньщ исеме;

2) мерэжэгать итученец - физик затньщ фамилиясе. исеме, атасыныц исеме 
(соцгысы - булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр йэ исеме. мерэжэгать 
итученец - юридик затньщ булган урыны турында белешмэлэр. шулай ук контакт телефоны 
номеры (номерлары). электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) Ьэм мерэжэгать 
итучегэ жавап жибэрелергэтиешле почта адресы;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органнын, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органнын вазыйфаи затынын йэ муниципаль хезмэткэрнен, купфункцпяле узэкнец. 
купфункцияле узэкнец, оешмаларныц 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган шикаять белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре 
(гамэл кылмавы) турындабелешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэтуче органнын, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органнын вазыйфаи затынын йэ муниципаль хезмэткэрнен, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэкнец. оешмаларныц 210-ФЗ номерлы Федераль законным 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралганкарары Ьэм гамэле (гамэл кылмавы) белэн килешми 
торган дэлиллэр. Мерэжэгать итуче мерэжэгать итученец дэлиллэрен раслый торган 
документлар (булган очракта) йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4.Кергэн шикаять кергэн кеннэн сон иртэгесе эш кененнэн дэ соцга калмыйча 
теркэлергэ тиеш.

5.5.Муниципаль хезмэт курсэтуче органга. купфункцияле узэккэ. купфункцияле 
узэкне гамэлгэ куючыга. 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмаларга йэ югарырак органга (булган очракта) кергэн шикаять апы 
геркэгэн кеннэн алып унбиш эш коне эчендэ каралырга тиеш, э муниципаль хезмэт 
курсэтуче органнын баш тартуына шикаять белдерелгэн очракта 210-ФЗ номерлы 
Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, 
оешмалар хезмэте курсэту. мерэжэгать итучедэн документлар кабул иткэндэ йожибэрелгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэткэндэ яисэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозган ечен шикаять бирелгэн очракта - аны теркэгэн кеннэн алып биш эш коне 
дэвамында.

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

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны юкка чыгару, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жнбэрелгэн хаталарны 
Ьэм хаталарны тезэту. Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында. муниципаль хокукый актларда каралмаган 
акчаларны мерэжэгать итучегэкире кайтару рэвешендэ.;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн коннец иртэгесеннэн дэ соцга 

калмыйча мерэжэгать итучегэ язма рэвештэ Ьэм мерэжэгать итученец телэге буенча 
шикаятьне карау нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн жавап электрон рэвештэ жибэрелэ.

5.7. Шикаять жавапта канэгатьлэндерелергэ тиеш дип танылган очракта.шикаятьпе 
карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэткурсэтуче орган, 
купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешма тарафыннан муниципальхезмэт курсэткэндэ ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында гамэлгэ ашырыла торган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ,шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу уте ну Ьэм мерэжэгать 
итучегэмуниципаль хезмэт ал у максатларында башкарылырга тиешле алдагы гамэллэр 
турында мэгълумат курсэтелэ.



5.8. Шикаять каногатьлондерелерго тиеш тугел дип танылгам очракта. шикаятьне 
карау нотижолоре турында морожогать итучегэ кабул ителгэн карарпыц собой лоре 
турында долилле анлатмалар, шулай ук кабул ителгон карарга шикаять биру тортибе 
турында мэгълумат бирело.

5.9. Шикаятьне карау барышында яисо нотижолоре буемча административ хокук 
бозу яисо жинаять составы билгелэре ачыкланган очракта. шикаятьлэрие карау вокалотлоре 
бирелгон вазыйфаи зат. хезмоткор булган материалларны кичекмостон прокуратура 
орган нарына жиборолор.



Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

СПРАВКА

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по выдаче справки (выписки)
от №

Рассмотрев Ваше заявление от ______________  № _______________ и
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом
______________________________________ принято решение об отказе в выдаче
справки (выписки) по следующему основанию:

Дополнительная информация:______________________________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по выдаче справки (выписки) 
от №

Рассмотрев Ваше заявление от ______________  № _______________ и
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом
_______________________________________принято решение об отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по 
выдаче справки (выписки) по следующим основаниям:
1. ___________________________________________________________________________
?

Разъяснение причин отказа:_________________________________________
Дополнительная информация:_______________________________________
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
I__I

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)



Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

от

(фамилия, имя. отчество, паспортные данные, регистрацию 
по месту жительства, адрес электронной почты, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче справки (выписки) 

В1рошу Вас выдать справку (выписку)______________
(указать вид справки)

К заявлению прилагаются:

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

П  в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

t—I в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных
услуг;

Е--! в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

□  в Органе.

(
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 5 
к Административному 
ре гл а м е нту п ре д оста в л е н и я 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Руководителю 
Исполнительного комитета

от:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 
выдаче справки (выписки).

Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
Е________________________________________________________________
2
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носи теле почтовым отправлением по 

адресу:______________________________________________________________ .
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения.

( )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)


