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Административ регламент белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге административ регламенты (алга таба - 
административ регламент) белешмэлэр (выписка) биру буенча муниципаль хезмэт курсэту 
стандарты?! Ьэм тэртибен (алга таба - муниципаль хезмэт курсэту) билгели.

1.2. Гариза биручелэр категориясе

1.2.1 .Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып физик затлар (алга таба - 
мерэжэгать итуче) тора.
1.2.2. Гариза белэн уз вэкалэтлэрен таныклый торган документ нигезендэ эш итуче 
мерэжэгать итуче вэкиле (алга таба - мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ 
хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе
1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат тубэндэге очракларда 
урнаштырыла:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре биналарында 
урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы мэгълумат стендларында.
2) муниципаль районныц «Интернет» мэгьлумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми 
сайтында (https://www. Zainsk. tatarstan.ru);
3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);
4) Бердэм дэулэти Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) порталында (https:/ 

www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердэм портал);
5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» дэулэт 

мэгълумат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
реестры).
1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультациялэр тубэндэгелэр 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла:
1) телдэн мерэжэгать иткэндэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 

купфункцияле узэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;
2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) башкарма комитетта (алга таба - Орган): телдэн мерэжэгать иткэндэ - шэхсэн яки 
телефон аша; язмача (шул исэп гэн электрон документ рэвешендэ) мерэжэгать иткэндэ - 
кэгазьдэ почта аша, электрон рэвештэ.

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


1.3.3. Бердзм порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 
нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында республика 
порталында мэгълумат мерэжэгать итучегэ бушлай бирелэ.
Муниципаль хезмзт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматтан файдалану 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне утэмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатыннан файдаланмыйча, гамэлгэ ашырыла, аны мерэжэгать итученец 
техник чараларына урнаштыру программа тээминатыныц хокук иясе белэн лицензияле 
яисэ башка килешу тезуне талэп итэ, ул мерэжэгать итучене теркэуне яисэ 
авторизациялэуне яисэ аларга шэхси мэгьлуматлар бируне куздэ тота.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яисэ телефон аша мерэжэгать иткэндэ, кергэн 
мерэжэгать нигезендэ тубэндэге мэгълумат бирелэ:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, Орган урыны 
турында (адресы, эш графигы, белешмэ телефоннары);
2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында, гаризалар биру ысуллары Ьэм сроклары 
турында;
3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре турында; муниципаль 
хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга сала торган
4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле документлар 
исемлеге турында, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;
5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълуматныц рэсми сайтында урнашу 
урыны турында;
7) Орган вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яисэ гамэллэренэ карата шикаять биру 
тэртибе турында.орматив хокукый актлар турында;
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек хезмэткэрлэре 
язма рэвештэ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентный элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне жентеклэп 
ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ мерэжэгать итучегэ 
жавап жибэрэлэр. Даваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. Мерэжэгать телендэ жавап биру 
мемкин булмаган очракта, Татарстан Республикасыныц дэулэт теллэре кулланыла.
1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат муниципаль районный 
рэсми сайтында Ьэм Орган биналарындагы мэгълумат стендларында мерэжэгать итучелэр 
белэн эшлэу ечен урнаштырыла.
Мэгълумат стендларында Ьэм муниципаль районныц «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэрендэге мэгълумат муниципаль хезмэт турында 2.1, 2.3, 2.4,
2.5. 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ регламенттагы мэгьлуматлар, Орган эшенен 
урыны, белешмэ телефоннары турында, муниципаль хезмэт курсэтугэ гаризалар кабул иту 
графигы турындагы белешмэлэр керэ.

1.4. Тэкъдим итуне жайга сала торган норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт
курсэтулэр

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга сала торган норматив хокукый актлар исемлеге 
(норматив хокукый актларныц реквизитларын Ьэм аларны рэсми бастырып чыгару



чыганакларын курсэтеп), Бердэм порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
реестрында, “Интернет” мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль районный 
рэсми сайтында урнаштырылган. 1.4.2. Гамэлдэге редакциядэ административ регламент 
тексты Бердэм порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр кулланыла: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец ерактан урнашкан 
эш урыны - Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 декабрендэге 1376 номерлы 
карары белэн расланган «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле 
узэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ муниципаль 
районныц шэЬэр (авыл) жирлегендэ яисэ Татарстан Республикасы шэЬэр округында 
тезелгэн дэулэти Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец 
территориаль аерымланган структур булекчэсе (офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан жцбэрелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, белешмэлэр 
шуларга нигезлэнеп кертелгэн документлардагы белешмэлэрнец туры килмэвенэ китергэн 
хата (язу, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик хата йэ мондый хата);

Электрон рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц (алга таба - ЕСИА) мэгълумати-технологик узара 
хезмэттэшлеген тээмин итуче инфраструктурада идентификация Ьэм аутентификациянец 
бердэм системасы - дэулэт мэгълумат системаларында Ьэм башка мэгълумат 
системаларында булган мэгълуматка идентификация Ьэм аутентификация системасында 
катнашучыларныц санкциялэнгэн керуен тээмин итэ торган федераль дэулэт мэгълумат 
системасы;

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

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

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

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт атамасы Белешмэ (еземтэ) биру.

2.2. Муниципаль хезмэтне турыдан-туры курсэтуче жцрле узидарэнец башкарма-курсэтмэ 
органы исеме - Зэй муниципаль районыныц Аксар авыл жирлеге башкарма комитеты



2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенэ тасвирлама

2.3.1. Муниципаль хезмзт курсэту нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора:
1) белешмэ (еземтэ)(элеге административ регламентка 1нче кушымта);

2) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 2нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту вчен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар (элеге административ регламентка Знче кушымта).
2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мврэжэгать итучегэ «Электрон имза 
турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси кабинетына кечэйтелгэн 
квалификацияле вазыйфаи затыныц (яки Органныц) электрон имзасы куелган электрон 
документ рэвешендэ жцбэрелэ. Гариза Республика порталы ярдэмендэ жибэрелгэн 
очракта муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе Республика порталыныц шэхси кабинетына 
да жцбэрелэ.

2.3.3. Мерэжэгать итученец сайлавы буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе органда 
яисэ КФУдэ кэгазьдэ бастырылган, мейер Ьэм КФУ органыныц тиешенчэ вэкалэтле 
вазыйфаи заты яисэ хезмэткэре имзасы белэн таныкланган электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирелэ.

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

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, Россия Федерациясе 
законнарында туктатып тору мемкинлеге каралган очракта, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатып тору вакыты, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документларны биру 
(юллау) вакыты.

2.4.1. Муниципаль хезмэт еч эш коне дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документны электрон документ 
формасында гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен рэсмилэштеру 1гэм 
теркэу кенендэ жибэру башкарыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту вчен законнар яки башка норматив хокукый актлар 
нигезендэ кирэк булган документларньщ тулы исемлеге, шулай ук муниципаль
хезмэтлэр курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр, гариза бируче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле, аларны гариза бируче тарафыннан алу 

ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны тапшыру тэртибе.

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ 
кирэкми);

2) гариза бирученец вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:



электрон формада (гаризаньщ электрон формасына тиешле мэгълуматлар керту юлы белэн
тутырыла), 2.5.3 пункты талэплэренэ туры китереп имзаланган, Республика порталы 
аша мерэжэгать иткэндэ;

кэгазьдэге документ формасында (элеге административ регламентныц 4 нче кушымтасы);

4) . Муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан гариза бируче булмаган 
шэхеснец шэхси мэгьлуматларын тэкъдим иту Ьэм аларны эшкэрту кирэк булганда, Ьэм эгэр 
дэ федераль закон буенча шундый шэхси мэгълуматларны эшкэрту ечен элеге шэхеснен 
рехсэте кирэк булса, муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче естэмэ рэвештэ элеге 
шэхеснен яки аныц законлы вэкиленец шэхси мэгьлуматларын эшкэртугэ рехсэт алуын 
раслаучы документларны тэкъдим итэ. Рехсэт алуны раслаучы документлар, шул исэптэн, 
электрон документ формасында да тэкъдим ителергэ момкин;
4.1. Гариза бируче булмаган шэхеснен шэхси мэгълуматлары бердэм ведомствоара электрон 
узара бэйлэнеш системасы аша федераль башкарма власть органнары, дэулэт бюджетыннан 
тыш фондлар, Россия Федерациясе субъектларыныц башкарма органнары, шулай ук дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча жирле узидарэ органнарыныц вэкалэтлэрен утэу 
ечен тэкъдим ителгэн очракта, элеге шэхеснен яки аныц законлы вэкиленец шэхси 
мэгьлуматларын шушы максатларда эшкэрту ечен рехсэт алу талэп ителми.

5) йорт кенэгэсен саклау бурычы 31.12.2017 елга кадэр торак урыннар милекчелэренэ 
йеклэнгэн очракта, мерэжэгать итуче йорт 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) мемкин:

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

2) электрон рэвештэге Республика порталы аша;

3) органга шэхсэн яисэ кэгазь чыганактагы почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм беркетелгэн 
документлар почта элемтэсе аша жибэрелгэндэ билгелэнгэн тэртиптэ таныклана.

2.5.3. Гариза республика порталы аша жибэрелгэндэ мерэжэгать итученец гади электрон 
имзасы белэн имзалана. Гади электрон имза алу ечен мерэжэгать итучегэ ЕИАДА теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк. 
Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2, 4-6 пунктчаларында курсэтелгэн электрон 
документлар (документларныц электрон рэвешлэре) мондый документларны булдырырга 
Ьэм имзаларга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн нотариусларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэн таныклана. Гаризага, шул исэптэн ышанычнамэлэргэ 
беркетелгэн электрон документлар(документларныц электрон образлары) pdf, jpg, jpeg, 
png,tif,doc, docx, rtf, sm форматларында 50 Мбайттан артык булмаган кулэмдэ файллар 
рэвешендэ жибэрелэ. Тапшырыла торган электрон документларныц (документларныц 
электрон образларыныц) сыйфаты документ текстын тулысынча укырга Ьэм 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;

2) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, жирле 
узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать итугэ бэйле гамэллэрне, шул исэптэн 
килештерулэрне гамэлгэ ашыру, мода 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 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;

3) 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 хокукый актлар талэплэрен узгэрту;
б) муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризада Ьэм мерэжэгать итуче тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц 
тапшырылган йэ муниципаль хезмэт курсэтудэ Ьэм элек тапшырылган документлар 
комплектына кертелмэгэн документларда хаталар булу;
в) документларныц гамэлдэн чыгарылуы яки муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тартканнан соц мэгълуматныц узгэруе, яки муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту;
г) Органныц вазыйфаи затыныц, КФУ хезмэткэренец документларны кабул итудэн башта 
баш тартканда, яки муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, хаталы яки законсыз 
гамэл (гамэлсезлек) фактыныц (билгелэренец) документлар белэн раслануы, бу хакта Орган 
житэкчесенец имзасы белэн язылган рэвештэ, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн башта баш тартканда, гариза биручегэ хэбэр ителэ, шулай ук 
китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенелэ;

4) кэгазьдэ документлар Ьэм мэгълуматларны биру, аларныц электрон кучермэлэре 
Федераль законныц 16 статьясыныц 1 елешенец 7.2 пунктына туры китереп расланган булса, 
эгэр андый документларга билгелэр кую яки аларны алу дэулэт яки муниципаль хезмэт 
курсэтунец кирэкле шарты булса, Ьэм федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан 
тыш.

2.6. Муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актларга туры китереп 
кирэкле документларныц тулы исемлеге, алар дэулэт органнары, жирле узидарэ 
органнары йэм дэулэт органнарына яки жирле узидарэ органнарына буйсынган 

оешмалар карамагында, Ьэм аларны гариза бируче тэкъдим итэргэ хокуклы, шулай 
ук аларны гариза биручелэрнец алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, 
аларны тэкъдим иту тэртибе; дэулэт органы, жирле узидарэ органы яки элеге 

документлар карамагында булган оешма.
2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:

1. Бердэм дэулэт кучемсез милек реестрыннан кучермэ -  Федераль дэулэт теркэу, 
кадастр Ьэм картография хезмэте;

2. Россия Федерациясе гражданиныныц гамэлдэге паспорты турында мэгълуматлар -  
Россия Эчке эшлэр министрлыгы;

3. Нотариаль ышанычнамэ турында мэгълуматлар -  Федераль нотариаль палата.



электрон формада (гаризаньщ электрон формасына тиешле мэгълуматлар керту юлы белэн
тутырыла), 2.5.3 пункты талэплэренэ туры китереп имзаланган, Республика порталы 
аша мерэжэгать иткэндэ;

кэгазьдэге документ формасында (элеге административ регламентныц 4 нче кушымтасы);

4) . Муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан гариза бируче булмаган 
шэхеснен шэхси мэгьлуматларын тэкъдим иту Ьэм аларны эшкэрту кирэк булганда, Ьэм эгэр 
дэ федераль закон буенча шундый шэхси мэгълуматларны эшкэрту очен элеге шэхеснен 
рехсэте кирэк булса, муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче естэмэ рэвештэ элеге 
шэхеснен яки аньщ законны вэкиленец шэхси мэгьлуматларын эшкэртугэ рехсэт алуын 
раслаучы документларны тэкъдим итэ. Рехсэт алуны раслаучы документлар, шул исэптэн, 
электрон документ формасында да тэкъдим ителергэ мемкин;
4.1. Гариза бируче булмаган шэхеснен шэхси мэгълуматлары бердэм ведомствоара электрон 
узара бэйлэнеш системасы аша федераль башкарма власть органнары, дэулэт бюджетыннан 
тыш фондлар, Россия Федерациясе субъектларыныц башкарма органнары, шулай ук дэулэт 
1гэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча жирле узидарэ органнарыныц вэкалэтлэрен утэу 
ечен тэкъдим ителгэн очракта, элеге шэхеснен яки аныц законны вэкиленец шэхси 
мэгьлуматларын шушы максатларда эшкэрту ечен рехсэт алу талэп ителми.

5) йорт кенэгэсен саклау бурычы 31.12.2017 елга кадэр торак урыннар милекчелэренэ 
йеклэнгэн очракта, мерэжэгать итуче йорт 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) мемкин:

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

2) электрон рэвештэге Республика порталы аша;

3) органга шэхсэн яисэ кэгазь чыганактагы почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм беркетелгэн 
документлар почта элемтэсе аша жибэрелгэндэ билгелэнгэн тэртиптэ таныклана.

2.5.3. Гариза республика порталы аша жибэрелгэндэ мерэжэгать итученец гади электрон 
имзасы белэн имзалана. Гади электрон имза алу ечен мерэжэгать итучегэ ЕИАДА теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк. 
Административ регламентныц 2.5.1 пунктыньщ 2, 4-6 пунктчаларында курсэтелгэн электрон 
документлар (документларнын электрон рэвешлэре) мондый документларны булдырырга 
Ьэм имзаларга вэкалэтле затларньщ, шул исэптэн нотариусларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэн таныклана. Гаризага, шул исэптэн ышанычнамэлэргэ 
беркетелгэн электрон документлар(документларныц электрон образлары) pdf, jpg, jpeg, 
png,tif,doc, docx, rtf, sw форматларында 50 Мбайттан артык булмаган кулэмдэ файллар 
рэвешендэ жибэрелэ. Тапшырыла торган электрон документларнын (документларнын 
электрон образларыныц) сыйфаты документ текстын тулысынча укырга Ьэм документный 
реквизитларын танырга мемкинлек бирергэ тиеш.



2.6.2. Гариза бируче, административ регламентный 2.6.1 пунктынын 1 нче пунктчасында 
курсэтелгэн документларны (мэгълуматларны) гариза биргэндэ, мондый документларны 
булдыру Ьэм имзалау хокукы булган затларньщ кечэйтелгэн квалификацияле имзасы 
белэн расланган электрон документлар формасында тэкъдим итэргэ хокуклы.
2.6.3. Административ регламентный 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт хакимияте 
органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан документларны Ьэм 
мэгълуматларны тэкъдим итмэу (вакытында тэкъдим итмэу) муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.
2.6.4. 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи зат Ьэм (яки) хезмэткэр, органнар Ьэм 
оешмаларньщ административ регламентында соралган Ьэм алар карамагында булган 
документны яки мэгълуматны тапшырмаган (вакытында тапшырмаган) очракта, Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки башка жаваплылыкка 
тартыла.
2.6.5. Гариза биручедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт 
органнарына яки жирле узидарэ органнарына караган оешмалар карамагында булган 
документларны, шул исэптэн гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен тулэу 
кертуне раслаучы мэгълуматларны талэп иту тыела.
Мерэжэгать итученец 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 кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
ечен нигезлэр булып:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документларда текстны Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ таныкланмаган чистартулар Ьэм 
тезэтулэр була;
2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен документлардагы мэгълуматтан Ьэм 
белешмэлэрдэн тулы кулэмдэ файдаланырга мемкинлек бирми торган зарарланулар була;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэтне сорап мерэжэгать 
иту вакытына уз кечен югалткан (мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен таныклаучы 
документ, курсэтелгэн зат тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать 
ителгэн очракта);
4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны билгелэнгэн талэплэрне бозып электрон рэвештэ биру;
5) гариза рэвешендэ, шул исэптэн республика Порталында гаризаныц интерактив 
рэвешендэ мэжбури кырларны дерес тутырмау (дерес тугел, тулы булмаган йэ дерес 
тутырмау);
6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тулы булмаган комплектын 

тапшыру;
7) хезмэт курсэту турында гариза вэкалэтлэренэ муниципаль хезмэт курсэту кермэгэн 
дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ органына яисэ оешмага тапшырылган;
8) . 2011 елныц 6 апрелендэ чыккан 63-ФЗ номерлы Федераль законный 11 статьясы белэн 
билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаньщ гамэлдэ булуын тану 
шартларын утэмэу.

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

2.7.3. Муниципаль хезмэтне курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документларны кабул 
итудэн баш тарту карары гаризаны кабул иткэн вакытта да, шулай ук муниципаль



хезмэтне курсэту ечен кирэкле документларны (мэгьлуматларны) жаваплы вазифалы зат 
тарафыннан межведомстволы мэгълумат алмашу ярдэмендэ алганнан сон да кабул 
ителергэ мемкин, Ьэм бу карар гариза теркэлгэн кеннэн башлап 9 эш кененнэн артмаска 
тиеш.
2.7.4. Муниципаль хезмэтне курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка документларны кабул 
итудэн баш тарту тыела, эгэр гариза Ьэм муниципаль хезмэтне курсэту очен кирэкле 
документлар муниципаль хезмэтне курсэту сроклары Ьэм тэртибе турында бердэм портал, 
Республика порталына урнаштырылган мэгълуматка туры китереп тапшырылса.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату яки бирудэн баш тарту ечен нигезлэрнец
тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту очен нигезлэр:

1. тэкъдим ителгэн гариза Ьэм (яки) документлар да тулы бул маган Ьэм (яки) дерес 
булмаган мэгълумат бар;

2. дэулэт органыныц, жирле узидарэ органыныц яки дэулэт органына яки жирле узидарэ 
органына буйсынучы оешманыц межведомстволы сорауга жавап бируе, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яки) мэгълуматныц булмавы турында 
мэгълумат бируе, эгэр дэ тиешле документ гариза бируче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тэкъдим ителмэгэн булса;

3. жирле узидарэ органнарыныц кулында гражданинныц яшэу урыны (яшэу урыны) буенча
теркэлуе турында мэгълуматныц булмавы.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец исемлеге тулы.
2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне бирудэн баш тарту тыела, эгэр дэ муниципаль хезмэт 

курсэтуне биру турында гариза Бердэм портал, Республика порталына басылган
мэгълуматка туры китереп тапшырылган булса.

2.9. Дэулэт пошлинасын яки муниципаль хезмэт курсэту ечен алынган башка
тулэулэрне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт бушлай нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэрне курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэрне 
курсэту ечен тулэу алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэп гэн шундый 

тулэунец кулэме исэплэу методикасы турында мэгълумат

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэрне курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэтуне copay биргэндэ, муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнашучы оешма тарафыннан курсэтелгэн хезмэтне алу вакытында чиратта котунец

максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алу очен гариза биргэндэ коту вакыты - 15 минуттан артмаска 
тиеш.



2.12.2. Муниципаль хезмэтне алу нэтижэсен алганда, чиратта кетунец максималь вакыты 
15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтуне copay бируче гаризасыныц теркэлу вакыты Ьэм
тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. МФЦга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган кенне copay бируче АИС 
МФЦдан теркэлу номерын курсэткэн расписка ала, бу расписка гаризаньщ жибэрелуен 
раслый Ьэм гариза тапшырган датаны курсэтэ.
2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша жибэргэндэ, copay бируче гариза тапшырган 
кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм электрон почта аша гаризаньщ 
жибэрелуен раслаучы хэбэр ала, анда теркэлу номерын Ьэм гариза тапшырган датаны 
курсэтелэ.
2.13.3. Оешмага шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган кенне Оешманыц 
вэкалэтле хезмэткэре copay бируче гариза тапшырган кенне дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 
теркэлу номерын, гариза тапшырган датаны Ьэм тапшырылган документлар исемлеген 
курсэткэн расписка бирэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелгэн биналар, коту залы, муниципаль хезмэт 
курсэтугэ гаризалар тутыру урыннары, аларны тутыру урнэклэре Ьэм Ьэр 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлеге белэн мэгълумат 
стендларына талэплэр, шул ай у к, федерал ь законнар Ьэм Татарстан 

Республикасыныц инвалидларны социаль яклау турындагы законнары нигезендэ, 
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм мультимедиа 

мэгълуматын урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру, шул исэптэн, курсэтелгэн 
объектларнын инвалидлар очей куллану момкинлеген тээмин иту.

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын сундеру системасы 
белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм корылмаларда башкарыла. Заявительлэрне кабул 
иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен кирэкле мебель, мэгълумат стендлары 
белэн жиЬазландырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ, муниципаль хезмэт курсэту урынына киртэсез керу максатында, тубэндэгелэр 
тээмин ителэ:

1. инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына киртэсез керуе (бинага 
уцайлы керу-чыгу Ьэм аныц эчендэ йеру);
2. муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм мультимедиа 
мэгълуматы заявительлэр ечен уцайлы урыннарга урнаштырыла, шул исэптэн, 
инвалидларныц мемкинлеклэрен исэпкэ алып;
3. куру Ьэм узлегеннэн йеру функциялэре бозылган инвалидларны озату Ьэм аларга 
ярдэм курсэту;
4. социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары урнашкан 
территориядэ, андый объектларга керу Ьэм аннан чыгу, транспорт чарасына утыру Ьэм 
аннан тешу, шул исэптэн, кресло-коляска куллану мемкинлеге;
5. инвалидларньщ тормыш эшчэнлеген чиклэулэрен исэпкэ алып, инвалидларныц 
хезмэтлэрдэн киртэсез файдалануын тээмин иту ечен кирэкле жиЬазларны Ьэм мэгълумат 
йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;
6. инвалидлар ечен кирэкле тавышлы Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук, язуларны, 
билгелэрне Ьэм башка текстлы Ьэм график мэгълуматны Брайль шрифты белэн кабатлау;



7. сурдопереводчик Ьэм тифлосурдопереводчикны 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 
министрлыгыньщ «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 инвалидларныц файдалана алуын тээмин иту елешендэ талэплэр. 
административ регламент буенча, 2016 елныц 1 июленнэн соц файдалануга тапшырылган 
яисэ модернизациялэнгэн, реконструкциялэнгэн объектларга 1тэм чараларга карата 
кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтудэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты курсэткечлэре, 
шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн 
узара эшчэнлеклэренец саны Ьэм аларныц дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэту 
барышы турында мэгълумат алу мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион 
технологиялэрне кулланып, муниципаль хезмэт курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул 
исэптэн тулы кулэмдэ), телэсэ кайсы территориаль булекчэдэ муниципаль хезмэт алу 
мемкинлеге йэ мемкин булмавы жирле узидарэнен башкарма боерык биру органы 
органыныц мерэжэгать итуче сайлавы буенча (экстерриториаль принцип) 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында каралган дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт Ьэм (яисэ) муниципаль хезмэтлэр 
курсэту турындагы гарызнамэ ярдэмендэ (комплекслы гарызнамэ)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец доступлылыгы курсэткечлэре булып тора:

документларны кабул иту Ьэм тапшыру уткэрелэ торган бина урнашуы, жэмэгать 
транспорты зонасында булу;

аявительлэрдэн документларны кабул иту ечен кирэкле белгечлэр саны Ьэм 
биналарныц булуы;

муниципаль хезмэт курсэтунец ысуллары. тэртибе Ьэм сроклары турында тулы 
мэгълуматныц информацион стендларда, Бердэм порталында, Республика порталында, 
муниципаль районньщ рэсми сайтында булуы;

инвалидларга башка кешелэр белэн беррэттэн хезмэтлэр алуында киртэлэрне жицэргэ 
ярдэм иту.
2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфаты курсэткечлэре булып тора:

1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларына тугры калу;
2) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу срокына тугры калу;
3) Оешма хезмэткэрлэре тарафыннан башкарылган административ регламентны бозу 
турында нигезле шикаятьлэрнец булмавы;

4) Заявительнец вазыйфалы кешелэр белэн (консультациялэрне исэпкэ алмыйча) узара 
бэйлэнешлэр саны: муниципаль хезмэт курсэтуне алу вакытында заявительнец Оешма яки 
МФЦ хезмэткэрлэре белэн узара бэйлэнеше бер тапкыр, барлык кирэкле документлар 
белэн гариза тапшырганда, уткэрелэ.
Бер тапкыр муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу ихтыяжы булган очракта, Оешмада 
яки МФЦда электрон документный кэгазь носителендэ экземпляры бирелэ.
Заявительный муниципаль хезмэт курсэту вакытында вазифалы кешелэр белэн бергэ 
эшлэу дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.



Заявитель муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын мобиль радиотелефон элемтэсе 
жайланмалары, Республика порталы, терминал жайланмалары ярдэмендэ бэялэу хокукына 
ия.
2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгьлуматны заявитель шэхси 
кабинетында Бердэм портал, Республика порталы, Оешмада, МФЦда ала ала.
2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту заявительныц яшэу урыныннан яки Татарстан 
Республикасыныц территориясендэ фактик яшэу урыныннан (булу урыныннан) бэйсез 
рэвештэ, заявитель тарафыннан сайланган телэсэ кайсы МФЦда курсэтелэ.
Комплекслы copay составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн муниципаль хезмэтне экстерриториаль принцип 
буенча тэкъдим иту узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 
экстерриториаль принцип буенча тэкъдим ителсэ) Ьэм муниципаль хезмэтне электрон 
формада тэкъдим иту узенчэлеклэре.

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон формада тэкъдим иткэндэ, гариза бируче хокукка 
ия:

1) Муниципаль хезмэтне тэкъдим иту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат 
алырга, ул Мэгълуматлар бердэм порталы, Республика порталына урнаштырылган;

2) Муниципаль хезмэтне тэкъдим иту очен гариза Ьэм муниципаль хезмэтне тэкъдим 
иту ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн 16нчы Федераль законный 1нче 
елешенец 7.2 пунктына туры килгэнчэ элек расланган электрон образларны Республика 
порталы аша тапшырырга;

3) Электрон формада тапшырылган муниципаль хезмэтне тэкъдим иту 
гаризаларыныц утэлеше турында мэгълумат алырга;

4) Муниципаль хезмэтнец сыйфатын бэялэргэ;
5) Муниципаль хезмэтне тэкъдим иту нэтижэсен электрон документ формасында 

алырга;
6) Республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасыныц порталы аша, 

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрне тэкъдим итуче органнар, аларныц вазыйфалы 
затлары, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэткэрлэре тарафыннан дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэрне тэкъдим иту вакытында кабул ителгэн карарлар Ьэм гамэллэр (гамэлсезлек) 
буенча шикаять бирергэ.

2.16.2. Гариза формалаштыру Республика порталында электрон гариза формасын тутыру 
юлы белэн башкарыла, башка формада естэмэ гариза биру талэп ителми.

2.16.3. Гариза формалаштыру вакытында тээмин ителэ:

1) хезмэт курсэту очен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучеру Ьэм 
саклау мемкинлеге;
2) берничэ гариза бируче тарафыннан бер электрон гариза формасын тутыру 
мемкинлеге, берничэ гариза бируче тарафыннан бергэлэп гариза жибэруне куздэ тоткан 
хезмэтлэр ечен мерэжэгать иткэндэ;
3) электрон гариза формасыныц кэгазьдэге кучермэсен бастыру мемкинлеге;
4) кулланучы телэге буенча, шул исэптэн керту хаталары килеп чыкканда Ьэм 
электрон гариза формасына кыйммэтлэрне яцадан керту ечен кайтканда, электрон гариза 
формасына элек кертелгэн кыйммэтлэрне саклау;
5) гариза бируче мэгълумат кертэ башлаганчы, ЕСИАда урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм Республика порталында бастырылган мэгълуматларны кулланып,



бердэм идентификация Ьэм аутентификация системасында булмаган мэгълуматлар 
елешендэ электрон гариза формасы кырларын тутыру.
6) Электрон гариза тутыруныц телэсэ кайсы этабына, элек кертелгэн мэгьлуматны 
югалтмыйча, кире кайту мемкинлеге;
7) Гариза бирученец элек биргэн гаризаларына кимендэ бер ел дэвамында, шулай ук 
елешчэ формалаштырылган гаризаларга кимендэ 3 ай дэвамында мерэ>кэгать иту 
мемкинлеге.
2.16.4. Гариза биручелэрне КФУ кабул итуенэ язылу (алга таба - язылу) Республика 
порталы, КФУ контакт-узэгенец телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ куп функцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы кысаларында 
телэсэ кайсы буш датага Ьэм вакытка язылу мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер датага язылу бу дата килуенэ бер тэулек кала тэмамлана.

Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен, гариза бируче система 
сораган мэгълуматларны, шул исэптэн тубэндэгелэрне курсэтергэ тиеш: 

фамилиясе, исеме, этисенец исеме (бар булса); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча); 

кабул итунец телэгэн датасы Ьэм вакыты.

Мерэжэгать итуче алдан язылганда хэбэр иткэн белешмэлэр мерэжэгать итученец шэхсэн 
кабул иткэндэ тапшырган документларына туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла. Алдан язып куйганда мерэжэгать итучегэ талон-раслауны бастырып чыгару 
мемкинлеге тээмин ителэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр 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 очракта гамэлдэн 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 итунец 
максатын курсэтуне, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакыт интервалы 
озынлыгын исэплэу ечен кирэкле белешмэлэрне бируне талэп иту тыела.

З.Административ процедураларыньщ составы, тэртибе Ьэм утэлеш сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн электрон формада административ 
процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны утэу узенчэлеклэре.
3.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне тэкъдим итудэге гамэллэр тэртибен тасвирлау.
3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне тэкъдим иту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1. гаризачыны консультациялэу;
2. гаризачы тарафыннан тэкъдим ителгэн документлар комплектын кабул иту Ьэм 

карау;
3. муниципаль хезмэт курсэтуне тэкъдим итудэ катнашучы органнарга 

межведомстволык сораулар жибэру;
4. муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу;
5. муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен гаризачыга тапшыру (жибэру);
6. техник хаталарны тезэту.



3.2.1. Административ процедураны башлау ечен нигез булып, муниципаль хезмэтне 
тэкъдим иту белэн бэйле сораулар буенча гражданныц мерэжэгате тора. Административ 
процедураны утэу ечен жаваплы вазифалы зат (эшче) булып тора:
граждан МФЦга мерэжэгать иткэндэ -  МФЦ хезмэткэре;
граждан Оешма-Башкарма комитет житэкчесенэ мерэжэгать иткзндз (алга таба - 
консультация биру ечен жаваплы вазифалы зат).
3.2.2. Граждан муниципаль хезмэтне тэкъдим иту тэртибе Ьэм сроклары турында 
консультация алу ечен МФЦга шэхсэн, телефон аша Ьэм электрон почта аша мерэжэгать 
итэргэ хокуклы. МФЦ хезмэткэре гражданга, шул исэптэн, тэкъдим ителэ торган 
документация составы, формасы Ьэм муниципаль хезмэтне алу ечен башка сораулар 
буенча консультация бирэ. Граждан муниципаль хезмэтне тэкъдим иту тэртибе турында 
мэгълуматны МФЦныц рэсми сайтында http://mfcl6.tatarstan.ru таба ала. Олеге пунктта 
билгелэнгэн административ процедуралар гражданныц мерэжэгате кенендэ утэлэ. 
Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
тапшырылучы документациянец составы, формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу ечен 
кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче органга телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ, 
шулай ук муниципаль хезмэтне курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн муниципаль 
хезмэтне алу ечен бирелэ торган документациянец составы, формасы Ьэм башка 
мэсьэлэлэр буенча республика Порталында, орган сайтында консультация алырга 
хокуклы.
Консультация ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ административ 
регламентный 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ. Олеге пунктта билгелэнэ 
торган административ процедуралар мерэжэгать кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ 
башкарыла.
Административ процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
муниципаль хезмэтне алу ечен кирэкле документлар составы, формасы Ьэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, гариза бируче тарафыннан тэкъдим 
ителгэн

3.3.1. Муниципаль хезмэтне МФЦ аша яки МФЦныц ерак эш урыны аша тэкъдим иту 
ечен документарны кабул иту.
3.3.1 Л. Гариза бируче (гариза бируче вэкиле) муниципаль хезмэтне тэкъдим иту турында 
copay белэн МФЦга мерэжэгать итэ Ьэм 2.5 пунктына туры килгэн документарны
ТЭКЪДИМ ИТЭ.

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче МФЦ хезмэткэре: 
мерэжэгать предметын билгели; 
гариза бирученец шэхесен раслый;
документарны тапшыручы кешенец вэкалэтлэрен тикшерэ; 
документарный 2.5 пунктына курсэтелгэн талэплэргэ туры килуен тикшерэ;
АИС МФЦда электрон гариза формасын тутыра;
2.5 пунктына курсэтелгэн документарны кэгазьдэ тэкъдим иткэндэ, тэкъдим ителгэн 
документарны сканерлый;
АИС МФЦдан гаризаны бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен тапшыра;
имзаланганнан соц, АИС МФЦда имзаланган гаризаны сканерлый.

3.2. Гражданнарга консультация биру

http://mfcl6.tatarstan.ru


АИС МФЦга электрон формада яки сканерланган документларньщ электрон 
кучермэлэрендэ тэкъдим ителгэн документларны йоклэу, электрон эш формалаштыра; 
имзаланган гаризаны Бэм кэгазь документларньщ оригиналын кайтара; 
гариза биручегэ документлар кабул ителуе турында расписка бирэ.
Олеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар гариза бируче морэжэгать иткэн 
кенне ук башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: жибэругэ эзер гариза Бэм 
документлар пакеты тора.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре гариза биручедэн кабул ителгэн документлар пакетын Органга 
электрон формада (электрон эш пакетлары составында) гариза бируче МФЦньщ структур 
булекчэсенэ морэжэгать иткэн кеннэн бер эш коне эчендэ жибэрэ.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: электрон хезмэттэшлек 
системасы аша Органга жибэрелгэн гариза йэм документлар пакеты (электрон эш) тора.
3.3.2. Республика порталы аша электрон формада муниципаль хезмэт курсэту ечен 
документлар кабул иту.

3.3.2.1. Морэжэгать итуче электрон рэвештэ гариза биру очен тубэндэге гамэллэрне 
башкара:
авторизация башкара;

электрон гариза формасын ача; муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле Ьэм мэжбури 
белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра; документларны электрон 
рэвештэ яисэ документларньщ электрон рэвешлэрен электрон гариза рэвешенэ беркетэ 
(кирэк булганда);
муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн танышу Ьэм 
килешучэнлек фактын раслый (электрон гариза рэвешендэ ризалык турында тиешле тамга 
куя);
хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза рэвешендэ тиешле 

тамга куя);
тутырылган электрон гариза жибэрэ (электрон гариза рэвешендэге тиешле тоймэгэ баса); 
электрон гариза административ регламентный 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзалана; 
электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Тезелгэн гарызнамэне формат-логик тикшеру орган (оешма) билгели торган талэплэр 
нигезендэ, морэжэгать итуче гарызнамэнец электрон рэвешендэге Ьэр кырын тутырган 
вакытта, бердэм портал тарафыннан автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.
Бердэм портал сорауныц электрон рэвешендэге дерес тутырылмаган кырын ачыклаганда, 

морэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында 
турыдан-туры сорауньщ электрон рэвешендэге мэгълумати хэбэр аша хэбэр ителэ. 
Административ процедуралар, бу пунктта билгелэнгэн, гариза бирученец мерэжэгате 
конендэ утэлэ.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: Электрон эш, Оешмага 
электрон узара бэйлэнеш системасы аша жибэрелгэн.
3.3.3. Оешма тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Административ процедураны башлау очен нигез булып гариза Ьэм муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларньщ килуе тора.
Административ процедураны утэу очен жаваплы вазифалы зат (эшче) Исполнитель 
комитетыныц житэкчесе булып тора (алга таба - документларны кабул иту очен жаваплы 
вазифалы зат):
3.3.3.2. Документларны кабул иту очен жаваплы вазифалы зат, гариза бируче Оешмага 
морэжэгать иткэндэ:

морэжэгать предметын билгели;



гариза бирученец шэхесен ачыклый;
документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларньщ 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килуен, тэкъдим ителгэн 
документларньщ билгелэнгэн талэплэргэ (документларньщ дерес рэсмилэштерелуе, 
документларда чистартулар, естэмэлэр, сызып ташланган сузлэр Ьэм башка 
килешенмэгэн тезэтмэлэр булмавы) туры килуен тикшерэ;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында гариза электрон формасын тутыра;
2.5 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазьдэ тэкъдим иткэндэ, тэкъдим ителгэн 
документларны сканерлый; 
гаризаны бастыра;
гаризаны тикшеру Ьэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра; 

имзаланганнан соц, имзаланган гаризаны сканерлый.
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасына электрон формада тапшырылган документларны яисэ 
сканерланган документларньщ электрон рэвешлэрен йекли, электрон эш 
формалаштыра; имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларньщ теп носхэлэрен 
мерэжэгать итучегэ кире кайтара; мерэжэгать итучегэ документларны кабул иткэндэ 
расписка бирэ. Документларны кабул итудэн баш тарту 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 нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, документларны 
аца кире кайтара.

3.3.3.3. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат Документлар карауга 
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; документларньщ электрон образларыныц 
комплектлылыгын, укыла алуын тикшерэ; бердэм порталга мерэжэгать иту юлы белэн 
электрон имзаныц чынбарлык шартлары утэлешен тикшерэ (мерэжэгать итуче 
кочэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырган очракта).

2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты эзерли.
Эгэр дэ кочэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтижэсендэ аныц 
гамэлдэ булу шартлары бозылу ачыкланса, баш тарту турында карар проекты 63-ФЗ 
номерлы Федераль законный 11 статьясыныц пунктларын уз эченэ алырга тиеш, алар бу 
карарныц кабул ителуенэ нигез булып хезмэт итэ.
Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп (эгэр дэ документларны кабул 
итудэн баш тарту сэбэплэре шундый документларга куелган талэплэрнец бозылуы белэн 
бэйле булса, баш тарту сэбэплэре документларньщ (мэгълуматларныц, белешмэлэрнец) 
исемлеге, аларныц тапшырылмавы, дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы 
мэгълуматларны уз эченэ алырга тиеш, шулай ук куелган талэплэрне бозып 
рэсмилэштерелгэн булса), электрон документ эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн 
тэртиптэ килешугэ жибэрелэ.
Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектыныц килешуе административ регламентный 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ уткэрелэ.



Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез булмаган очракта, административ 
регламентный; 2.7.1 пунктында каралган, документларны кабул иту ечен жаваплы вазифаи 
зат, гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ, гариза биручегэ, гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн, гаризаньщ керуе турында хэбэр жибэрэ, анда гаризаныц керу регистрация номеры, 
гариза алынган датасы, аца тэкъдим ителгэн документларныц файл исемнэре исемлеге, 
муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасы курсэтелэ.

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 системасын кулланып, автомат 
режимда башкарыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пунктында билгелэнгэн административ 
процедуралар, гариза карауга кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 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) 
морэжэгать итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
заттан (хезмэткэрдэн) алуы административ процедураны башкара башлауныц нигезе 
булып тора. Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып Башкарма комитет житэкчесе (алга таба - ведомствоара соратуларны жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат) тора.
3.4.2. Ведомствоара гарызнамэлэр жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат административ 
регламентныц 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 торган административ процедуралар гаризаны карауга кабул 
иткэн кенне башкарыла. Хакимият органнарына жибэрелгэн Ьэм (яисэ) хакимият 
органнары буйсынуындагы оешмалар административ процедураларны утэу нэтижэлэре 
була.
3.4.3. Белешмэлэр белэн тээмин итучелэр белгечлэре ведомствоара электрон 
хезмэттэшлек системасы аша килгэн гарызнамэлэр нигезендэ соратып алына торган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ документный булмавы турында 
хэбэрнамэлэр Ьэм (яисэ) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле мэгълумат жибэрэлэр 
(алга таба — баш тарту турында хэбэрнамэ).
Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр ведомствоара 
гарызнамэгэ жавап эзерлэунец Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль законнарда, 
Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актларында Ьэм федераль законнар нигезендэ 
кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгелэнмэгэн 
булса, документны Ьэм мэгълуматны тапшыручы органга яисэ оешмага ведомствоара 
гарызнамэ кергэн кеннэн алып оч кен эчендэ башкарыла. Административ 
процедураларны башкару нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) йэ ведомствоара гарызнамэлэр жибэру 
ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш тарту турында хэбэрнамэ.
3.4.4. Ведомствоара соратулар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат: ведомствоара 
электрон хезмэттэшлек системасы аша соратып алына торган муниципаль хезмэт курсэту



ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) йэ документ йэм (яисэ) мэгълумат 
булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала; административ регламентнын 2.7.1 
пунктында каралган нигезлэр булганда, муниципаль хезмэт курсзту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проектын ззерли.

Проект карары документларны кабул итудэн баш тарту турында, муниципаль хезмэт 
курсзту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту сэбэплэрен курсэтеп (эгэр 
документларны кабул итудэн баш тарту сэбэплэре шундый документларга куелган 
талэплэрне бозу белэн бэйле булса, баш тарту сэбэплэре документларныц (мэгълумат, 
белешмэлэр) исемлеге, тэкъдим ителмэгэн, дерес булмаган Ьэм (яки) карты 
мэгьлуматларны уз эченэ алырга тиеш, куелган талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн), 
электрон документ эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килешугэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсзту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын килешу, административ регламентнын 3.5.3 пункты белэн 
каралган тэртиптэ башкарыла.

Бу пунктта билгелэнгэн административ процедуралар, ведомстволар арасында сораулар 
буенча мэгълуматлар алынган кенне утэлэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: муниципаль хезмэт курсзту ечен 
кирэкле документлар (мэгълумат), муниципаль хезмэт курсзту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проектын тэшкил итэ.

3.4.5. Административ регламентный 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн процедуралар. 
техник мемкинлеклэр булганда, дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсзту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып автоматик режимда 
башкарыла, шул исэптэн 2.13 пунктына туры килгэнчэ гаризаны теркэу моментыннан 
башлап.

3.4.6. Административ регламентный 3.4 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь вакыты еч эш кене тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэтнец нэтижэсен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны башлау ечен нигез булып, межведомстволар 
запросларын жибэру ечен жаваплы вазифаи заттан муниципаль хезмэтне курсзту ечен 
кирэкле документлар (мэгълуматлар) килеп керу тора. Административ процедураны утэу 
ечен жаваплы вазифаи зат булып Исполнитель комитетыныц житэкчесе санала (алга таба - 
муниципаль хезмэтне курсзту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэтне курсзту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи зат: 
муниципаль хезмэтне курсзту ечен кирэкле документларныц формалаштырылган 
комплектын карый;
административ регламентный 2.8.2 пунктына курсэтелгэн муниципаль хезмэтне 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэтне курсэтудэн 
баш тарту турында карар проектын эзерли;
административ регламентный 2.8.2 пунктына курсэтелгэн муниципаль хезмэтне 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаганда, муниципаль хезмэтне курсзту ечен 
кирэкле документларны карап чыккач, административ регламентный 2.3.1 пунктыныц 1 -  
3 подпунктларына туры килгэн муниципаль хезмэтне курсзту нэтижэсе проектын эзерли.



Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец эзерлэнгэн проектын электрон документ 
зйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ юнэлтэ.
Олеге пунктта каралган административ процедуралар бер эш коне эчендэ башкарыла. 
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту турында карар проекты, белешмэлэр (еземтэлэр) тора.
3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектыныц (алга таба -  документлар 
проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэугэ жаваплы 
структур булек житэкчесе, Орган житэкчесе урынбасары, Орган житэкчесе тарафыннан 
башкарыла.
Озерлэнгэн, искэрмэлэре булган документлар проектлары муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэугэ жаваплы затныц эшкэртелуенэ кайтарыла. Искэрмэлэр тезэтелгэннэн соц, 
документлар проектлары килештеру Ьэм имзалау ечен яцадан тапшырыла.
Орган житэкчесе документлар проектларын Караганда органньщ вазыйфаи затлары 
тарафыннан административ регламентный административ процедураларны утэу 
сроклары, аларньщ эзлеклелеге Ьэм тулылыгы елешендэ утэлуен, органньщ вэкалэтле 
вазыйфаи затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэре булу- 
булмавын тикшерэ. Административ процедураларны утэу сроклары, аларньщ эзлеклелеге 
Ьэм тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган житэкчесе хокук 
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 тора: 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 регламентныц 
техник мемкинлеге булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, автомат режимда гамэлгэ 
ашырыла. 3.5 нче пунктта курсэтелгэн административ процедураларны башкаруньщ 
максималь вакыты.административ регламентный бер эш кене тэшкил итэ.

3.6. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алучыга (юллау) биру

3.6.1. Административ процедураны утэунец башлангыч нигезе булып, административ 
процедураны утэугэ жаваплы вазыйфаи затныц муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
документны алуы тора.
Административ процедураны утэугэ жаваплы вазыйфаи зат -  Башкарма комитет 
житэкчесе (алга таба -  документлар биругэ (юллауга) жаваплы вазыйфаи зат).

3.6.2. Документлар биругэ (юллауга) жаваплы вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турындагы мэгълуматны теркэуне Ьэм дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасыныц документлар алып бару подсистемасына кертуне тээмин итэ;

гаризада курсэтелгэн ысул белэн, гариза биручене (аныц вэкилен) муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе турында Ьэм Орган яки МФЦда муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.
Техник мемкинлек булганда, процедураларны утэу дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, 
автомат рэвештэ башкарыла.
Олеге пунктта каралган административ процедуралар, Органньщ вэкалэтле вазыйфаи 
заты (Орган) тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документ



имзаланган кеннэн башлап бер эш кене эчендэ башкарыла.
Административ процедураларын утэу нэтижэлэре булып тора: муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматны информацией системаларда урнаштыру, 
гаризаны биручене (аныц вэкилен) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында хэбэр иту.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру (жибэру) тэртибе:
3.6.3.1. Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен МФЦга мерэжэгать иткэндэ, 
МФЦ хезмэткэре гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен кэгазь 
носителендэ электрон документныц экземпляры формасында тапшыра. Гариза бирученец 
талэбе буенча, кэгазь носителендэ электрон документныц экземпляры белэн бергэ, аца 
электрон документныц экземпляры мэгълуматны саклаучы носительгэ язылып яки 
электрон почта аша гариза бирученец адресына жибэрелэ. Мэгълуматны саклаучы 
носительгэ язганда яки электрон документныц экземплярын жибэргэндэ, кэгазь 
носителендэ булган электрон документ экземплярына нигезлэнеп, электрон почта аша 
жибэрелгэн экземплярныц идентичлыгы уполномоченный хезмэткэр тарафыннан 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып раслана.

Бу пунктта билгелэнгэн административ процедуралар чират буенча, гариза бирученец 
МФЦга килу кенендэ, МФЦныц эш регламенты белэн билгелэнгэн срокларда утэлэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен АИС МФЦда теркэу, гариза биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе.
3.6.3.2. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтижэсен Республика порталы аша сорап 
алганда, гариза биручегэ шэхси кабинетка муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документныц электрон образы автоматик рэвештэ жибэрелэ, ул вэкалэтле затныц 
(Органныц) кечле квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган.

Олеге пунктта каралган административ процедуралар, вэкалэтле зат (Орган) тарафыннан 
документ имзаланган кенне ук, муниципаль хезмэт курсэтуне (яки курсэтудэн баш 
тартуны) раслаучы документны тапшыруны уз эченэ ала.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: Республика порталын 
кулланып, гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документны (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартуны) жибэру (тапшыру).

3.6.3.3. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтижэсен Органнан сорап алганда, 
документларны биру (жибэру) очен жаваплы вазифаи зат гариза биручегэ муниципаль 
хезмэт нэтижэсен бирэ. Г ариза бируче талэбе буенча, кэгазьдэге электрон документ 
экземпляры белэн бергэ, аца электрон документ экземпляры кучерелмэле мэгълумат 
ташучыга язып яки гариза биручегэ электрон почта аша жибэреп бирелэ.

Олеге пунктта каралган административ процедуралар, гариза бируче килгэн кенне, 
Органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ, чират буенча башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тора: дэулэг Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасында 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.7. Техник хаталарны тезэту



3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата ачыкланган очракта, 
гариза бируче Органга юнэлтэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентный, 5 нче 
кушымтасы);
техник хата булган, гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсе буларак бирелгэн 
документ;
техник хата булуын раслый торгам юридик кочкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн мэгълуматлардагы 

техник хатаны тезэту турында гаризаны гариза бируче (вэкалэтле вэкил) почта аша (шул 
исэптэн электрон почта аша кулланып), яисэ Республика порталы яки МФЦ аша бирэ ала.
3.7.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат, техник хатаны тезэту 
турындагы гаризаны кабул итэ, гаризаны Ьэм аца кушылган документларны теркэп куя 
Ьэм аларны документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затныц карамагына тапшыра. 
Элеге пунктта каралган административ процедуралар гариза теркэлгэн кеннэн башлап бер 
эш кене эчендэ башкарыла.
Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тора: кабул ителгэн Ьэм 
теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затныц карамагына жибэрелгэн 
гариза.

3.7.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи зат документларны карый Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ барлыкка килгэн документка тезэтмэлэр керту 
максатыннан, административ регламентный 3.5 пунктында каралган процедураларны 
башкара Ьэм тезэтелгэн документны гариза биручегэ (вэкалэтле вэкилгэ) шэхсэн кул 
куйдырып тапшыра, монда гариза биручедэн (вэкалэтле вэкилдэн) техник хата булган 
документный оригиналын ала, яисэ гариза биручегэ почта аша (электрон почта аша) 
техник хата булган документныц оригиналын тапшырганда документны алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.
Элеге пунктта каралган административ процедуралар техник хата ачыкланганнан яки 
телэсэ кайсы кызыксынучы заттан хата турында гариза алынганнан соц ике эш кене 
эчендэ башкарыла.
Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тора: гариза биручегэ 
тапшырылган (жибэрелгэн) документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтугэ контрольлек иту тэртибе Иэм формалары

4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне тээмин итугэ бэйле административ регламент Ьэм 
башка норматив хокукый актларныц положениелэрен утэуне Ьэм башкаруны, шулай ук 
алар тарафыннан карарлар кабул итуне вазыйфаи затлар тарафыннан даими контрольдэ 
тоту тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгына Ьэм сыйфатына контрольлек иту, гариза 
биручелэрнец хокукларын бозуны ачыклауны Ьэм бетеруне, муниципаль хезмэт курсэту 
процедураларын утэуне тикшеруне, жирле узидарэ органы вазыйфаи затларыныц 
гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларны утэугэ контрольлек иту формалары булып тора:

1. муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру Ьэм килештеру;
2. эш кэгазьлэрен алып баруны билгелэнгэн тэртиптэ тикшеру;



3. муниципаль хезмэт курсэту процедураларын утэуне билгелэнгэн тэртиптэ 
контроль тикшерулэрен уткэру.

Даими контрольлек иту максатларында электрон мэгьлумат базасындагы мэгълуматлар, 
хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы вазыйфаи 
затларныц авызча Ьэм язмача мэгълуматлары, тиешле документларны исэпкэ аду 
журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.
Муниципаль хезмэт курсэту вакытында гамэллэр башкаруга Ьэм карарлар кабул итугэ 
контрольлек иту ечен, жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэлэре турында белешмэлэр тэкъдим ителэ.
Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген бозу очраклары 
Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ 
тиз арада хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеру ечен тиз чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар белэн билгелэнгэн эш- 
гамэллэрнец эзлеклелеген утэугэ агымдагы контроль, муниципаль хезмэт курсэтуне 
оештыру ечен жаваплы жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт 
курсэтуне оештыруны башкаручы булек житэкчесе тарафыннан башкарыла. Агымдагы 
контроль алып баручы вазифаи затлар исемлеге, жирле узидарэ органыныц структур 
булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэрдэ Ьэм вазифаи регламентларда билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм планнан тыш 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм ешлыгы, шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэтунец 
тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары.

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
тубэндэге формаларда башкарыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) Органныц, шулай ук аныц вазифаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэренец 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) гариза биручелэрнец шикаятьлэрен карау.
4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тотуны 
гамэлгэ ашыру максатыннан планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм ешлыгы Органныц эш планы белэн билгелэнэ. Тикшеру 
вакытында муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле барлык мэсьэлэлэр (комплекслы 
тикшерулэр) яки муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) 
каралырга мемкин. Тикшеру шулай ук гариза бирученец конкрет шикаятенэ карап та 
уткэрелергэ мемкин.
4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр элек ачыкланган административ регламент бозуларын 
тезэтуне тикшеру, шулай ук Органныц, аныц вазифаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэренец гамэллэренэ (гамэл кылмавына) гариза биручелэрнец шикаятьлэре килеп 
ирешкэн очракта уткэрелэ.
4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре акт формасында рэсмилэштерелэ, анда ачыкланган кимчелеклэр 
Ьэм аларны тезэту буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазифаи затларыныц, муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителгэн (гамэлгэ ашырылган) 
карарлар Иэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец хокуклары бозылу 
ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнарына туры китереп



жаваплылыкка тартылалар.
Ж^ирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны вакытында каратмаган ечен 
жаваплылыклы.
Жцрле узидарэ органыньщ структур булекчэсе житэкчесе (урынбасары) административ 
регламентный, 3 нче булегендэ курсэтелгэн административ гамэллэрне вакытында Ьэм 
(яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен жаваплылыклы.
Вазифаи затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт курсэту 
барышында кабул ителгэн (гамэлгэ ашырылган) карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) 
ечен законнарда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплылыклы.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольгэ алу тэртибе Ьэм формаларына, шул 
исэптэн гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан 
контрольгэ карата талэплэрне билгелэуче положениелэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм оешмалары 
тарафыннан контрольгэ алу, муниципаль хезмэт курсэту вакытында жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында тулы, 
актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту барышында 
мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судтан тыш карау мемкинлеге аша гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуне органный, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне купфункцияле узэкнеи, 210-ФЗ Федераль законыныц 16 нчы 

маддэсенец 1.1 нче олешендэ курсэтелгэн оешмаларныц, шулай ук аларныц 
вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэренец, эшчелэренеи 
карарларын Ьэм гамэллэрен (гамэл кылмауларын) судтан тыш (суд 

алдыннан) шикаять иту тэртибе.

5.1. Заявка биручелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче орган вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган муниципаль 
хезмэткэренец, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец, купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ Федераль законыныц 16 нчы маддэсенец 1.1 
нче олешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц эшчелэренец карарларын Ьэм 
гамэллэрен (гамэл кылмауларын) суд алдыннан шикаять иту хокукына ия.
Эгэр дэ тубэндэге очраклар булса, гариза бируче шикаять белэн морэжэгать итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорауны теркэу вакытыныц бозылуы, 210- 
ФЗ номерлы Федераль законный 15.1 маддэсендэ курсэтелгэн copay;
2) муниципаль хезмэт курсэту вакытыныц бозылуы. Элеге очракта гариза бируче 
тарафыннан куп функцияле узэкнец, куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) кадэрге суд тикшеруе (судтан тыш) мемкин, эгэр дэ 
шикаять белдерелгэн куп функцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
маддэсенец 1.3 олешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы 
кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса;
3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясенец 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны яки мэгълуматны 
талэп иту яисэ гамэллэрне башкаруны талэп иту;
4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясенец 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш 
тарту;



5) эгэр дэ баш тарту нигезлэре федераль законнарда Ьэм аларга туры китереп кабул 
ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту. Элеге 
очракта гариза бируче тарафыннан куп функцияле узэкнен, куп функцияле узок 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) кадзрге суд тикшеруе 
(судтан тыш) мемкин, згэр дэ шикаять белдерелгэн куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 маддэсенец 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса;
6) муниципаль хезмэт курсэту вакытында гариза биручедэн Россия Федерациясенец 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;
7) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
вазифаи затыныц, купфункциялы узэкнец, купфункциялы узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 нчы мэкалэсенец 1.1 нче елешендэ каралган 
оешмаларныц яки аларныц хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ 
бирелгэн документларда ж;ибэрелгэн типографик хаталарны Ьэм ялгышларны тезэтудэн 
баш тартуы яки мондый тезэтмэлэр ечен билгелэнгэн вакытны бозу. Курсэтелгэн очракта, 
купфункциялы узэкнец, купфункциялы узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) дэгъва белдеру, эгэр дэгьва белдерелэ торгам купфункциялы узэккэ, 
аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 210-ФЗ номерлы Федераль 
законный 16 нчы мэкалэсенец 1.3 нче елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, мемкин;
8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документларны биру срогын яки 
тэртибен бозу;
9) муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору, эгэр туктатып тору сэбэплэре федераль 
законнарда Ьэм шулар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив 
хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында Ьэм башка норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларында каралмаган булса. Курсэтелгэн 
очракта, купфункциялы узэкнец, купфункциялы узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) дэгъва белдеру, эгэр дэгъва белдерелэ торган 
купфункциялы узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 нчы мэкалэсенец 1.3 нче елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ 
тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, 
мемкин.
10. муниципаль хезмэт курсэткэндэ, гражданнан документлар яки мэгълуматлар талэп 
иту, аларныц булмавы Ьэм (яки) дерес булмавы муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту вакытында яки муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту вакытында курсэтелмэгэн булса, Россия Федераль законы № 210-ФЗ 7 нче 
статьяныц 1 нче елеше 4 нче пунктында каралган очраклардан тыш. Бу очракта, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм эш- 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) суд алдыннан (судтан тыш) шикаять биру мемкин, эгэр 
шикаять ителгэн купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм эш-гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) Россия Федераль законы № 210-ФЗ 16 нчы статьяныц 1.3 нче елеше 
нигезендэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн 
булса.

5.2. Шикаять кэгазьдэ яки электрон формада, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, 
купфункцияле узэккэ яки купфункцияле узэкнец оештыручысы булган тиешле дэулэт 
хакимияте органына (алга таба — купфункцияле узэк оештыручысы), шулай ук Россия 
Федераль законы № 210-ФЗ 16 нчы статьяныц 1.1 нче елешендэ каралган оешмаларга 
бирелэ. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм эш-



гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр югары торучы органга (эгэр булса) яки аныц 
булмаганда, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе тарафыннан карала. 
Купфункцияле узок хезмэткэренец карарларына Ьэм эш-гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк житэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле узэкнец 
карарларына Ьэм эш-гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэк 
оештыручысына яки Татарстан Республикасы норматив хокукый акты бел эн 
вэкалэтлэндерелгэн вазыйфаи затларга бирелэ. Россия Федераль законы № 210-ФЗ 16 нчы 
статьяныц 1.1 нче елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм эш- 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр
Муниципаль хезмэт курсэтуче органный, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация челтэрен кулланып, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайты, Бердэм портал яки Республика 
порталы, суд алдындагы шикаятьлэрне карау мэгълумат системасы аша жибэрелергэ 
мемкин, шулай ук заявительне шэхсэн кабул иткэндэ дэ кабул ителергэ мемкин. 
Купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаять почта аша, "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрен кулланып, купфункцияле узэкнец рэсми сайты, Бердэм портал яки Республика 
порталы, суд алдындагы шикаятьлэрне карау мэгълумат системасы аша жибэрелергэ 
мемкин, шулай ук заявительне шэхсэн кабул иткэндэ дэ кабул ителергэ мемкин. 16 нчы 
Федераль законный 210-ФЗ нче маддэсенец 1.1 нче елешендэ каралган оешмаларныц, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаять почта аша, "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация челтэрен кулланып, бу 
оешмаларныц рэсми сайтлары, Бердэм портал яки Республика порталы аша жибэрелергэ 
мемкин, шулай ук заявительне шэхсэн кабул иткэндэ дэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэгелэр булырга тиеш:

1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц исеме, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты, яисэ муниципаль хезмэткэре, куп функцияле узэк, аныц 
житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясыныц 1.1 
елешендэ каралган оешмалар, аларныц житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэре, аларныц 
карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) буенча шикаять белдерелэ;
2) гариза бируче - физик затныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы 
булганда), яшэу урыны турында мэгълуматлар яисэ гариза бируче - юридик затныц исеме, 
урнашкан урыны турында мэгълуматлар, шулай ук элемтэ телефоны номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (адреслары) (булганда) Ьэм гариза биручегэ жавап жибэрелергэ 
тиешле почта адресы;
3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
вазыйфаи затыныц, яисэ муниципаль хезмэткэренец, куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясыныц 1.1 
елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец шикаять белдерелгэн 
карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында мэгълуматлар;
4) гариза бирученец муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, яисэ муниципаль хезмэткэренец, куп функцияле 
узэкнец, куп функцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясыныц 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары Ьэм 
гамэле (гамэл кылмавы) белэн ни очен килешмэве турында дэлиллэр. Гариза бируче 
тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы документлар (булганда), яисэ 
аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.



5.4. Килеп чыккан шикаять, ул килгэн кеннэн соцгы эш кененнэн ссщмадырак, теркэлергэ 
тиеш.
5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк, купфункцияле узэкнен 
оештыручысы, 1 бнчы Федераль законньщ 1.1 нче елешендэ каралган оешмалар, яисэ 
югарырак орган (бар булса) тарафыннан кабул ителгэн шикаять, аныц теркэлгэн кененнэн 
башлап унбиш эш коне эчендэ каралырга тиеш, э муниципаль хезмэт курсэтуче орган, 
купфункцияле узэк, 1 бнчы Федераль законный 1.1 нче елешендэ каралган оешмалар 
тарафыннан гариза биручедэн документларны кабул итудэн баш тарту яисэ жибэрелгэн 
хаталарны тозэту яисэ андый тезэтмэлэрнец билгелэнгэн срогын бозу турында шикаять 
иту очрагында -  аныц теркэлгэн кененнэн башлап биш эш коне эчендэ каралырга тиеш.
5.6. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча тубэндэге карарлардан берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны гамэлдэн чыгару, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документлардагы хаталарны тозэту, 
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлары белэн каралмаган акчаларны гариза 
биручегэ кайтару формасында;
2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тартыла.
Олеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц икенче кеннэн дэ сонга 
калмыйча, гариза биручегэ язмача, э гариза бирученец телэге буенча электрон рэвештэ 
шикаятьне карау нэтижэлэре турында нигезлэнгэн жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш дип танылгаи очракта, шикаятьне карау 
нэтижэлэре турында гариза биручегэ бирелгэн жавапта, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яки 5.1.1 нче статьяныц 16 нчы елешендэ каралган оешма 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтудэ ачыкланган бозуларны тиз арада бетеру 
максатларында башкарыла торган эшлэр турында мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн 
уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр йэм муниципаль хезмэт алу максатларында гариза 
бируче башкарырга тиешле алдагы эшлэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, шикаятьне карау 
нэтижэлэре турында гариза биручегэ бирелгэн жавапта, кабул ителгэн карарныц 
сэбэплэре турында нигезлэнгэн ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарны шикаять иту 
тэртибе турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ хокук бозу яки 
жинаять составы билгелэре ачыкланган очракта, шикаятьлэрне карау вэкалэтлэренэ ия 
булган вазифаи зат, хезмэткэр барлык материалларны тиз арада прокуратура органнарына 
жибэрэ.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по выдаче справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

СПРАВКА

Сведения об электронной подписи

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)
№

Рассмотрев Ваше заявление от 
документы, уполномоченным органом

№ и прилагаемые к

принято решение об отказе в выдаче справки (выписки) по следующему основанию: 
Дополнительная информация:______________________________________.

Сведения об электронной подписи

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 о т _______________№ _______________ 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.
2 .

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.

Сведенияобэлектроннойподписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного 
должностного лица органа)
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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)

Прошу Вас выдать справку (выписку)_________________________________
(указать вид справки)

К заявлению прилагаются:

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

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

I I в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

1 I в Органе.

( )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления 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:
1 .________________________________________________________________________________________________
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 носителе 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.)


