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Татарстан Республикасы  
Актаныш муниципаль районы 
Татар Суксуы авыл җирлеге Башкарма 
комитеты 12.12.2025 ел №23  карарына 
кушымта  

                                                                                      
 
 

   Җирләү товарлары һәм хезмәт күрсәтүләре  белән тәэмин итүчеләр реестрына 
кертү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 
I. Гомуми нигезләмәләр 

 
1. «Җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына 

кертү» муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге административ регламенты «Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең бердəм системасы» федераль дəүлəт мəгълүмат 
системасын кулланып, күмү өлкəсендə товарлар һəм хезмəт күрсəтүлəрне тармак белəн 
тəэмин итүчелəрне исəпкə алу процессларын оештыру һəм үтəү тəртибен билгели, Россия 
Федерациясе Хөкүмəтенең 2011 елның 24 октябрендəге 861 номерлы«Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне (функциялəр башкаруны) электрон рəвештə тəэмин итə 
торган федераль дəүлəт мəгълүмат системалары турында»  карары белəн расланган 
нигезлəмə. 

1.1. «Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү " 
муниципаль хезмəте мөрəҗəгатьлəрнең түбəндəге максатларын үз эченə ала: 

а) җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр реестрында 
тармак эшчəнлеге субъектын теркəү; 

б) җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына үзгəрешлəр 
кертү. 

1.2. Административ регламент билгели: 
а) административ процедураларның составын, эзлеклелеген һəм башкару 

срокларын кертеп, муниципаль хезмəт күрсəтүгə карата талəплəр, мөрəҗəгать итүчелəргə 
хезмəт күрсəтү тəртибенə карата талəплəр; 

б) мөрəҗəгать итүчелəрнең орган белəн ПГС, «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
(функциялəр) бердəм порталы» ФГИС (алга таба – Бердəм портал), «Татарстан 
Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр порталы» ГИС (алга таба – Республика 
порталы), шулай ук Россия Федерациясе законнарында каралган мөмкин булган башка 
ысуллар ярдəмендə үзара эш итү процедурасы; 

в) Муниципаль хезмəт күрсəтү алу өчен кирəкле документлар исемлегенə һəм 
рəсмилəштерүгə талəплəр; 

г) муниципаль хезмəт күрсəткəндə ведомствоара мəгълүмати хезмəттəшлекне 
гамəлгə ашыру процедурасы; 

д) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мөрəҗəгать итүчелəргə мəгълүмат 
бирү нигезлəре һəм талəплəре; 

е) документларны кабул итүдəн һəм муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту 
тəртибе һəм сəбəплəре; 

ж) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсенə карата талəплəр. 
1.3. Əлеге Административ регламент җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр 

белəн тəэмин итүчелəрне исəпкə алу мəсьəлəлəре карамагында булган җирле үзидарəнең 
вəкалəтле органы (алга таба – Орган) вазыйфаи затлары тарафыннан башкару өчен 
мəҗбүри, шулай ук муниципаль берəмлек территориясендə муниципаль хезмəт алуны 
сорап мөрəҗəгать иткəн мөрəҗəгать итүчелəргə кагыла. 
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2. «Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү» 
муниципаль хезмəтен алуга Россия Федерациясе территориясендə теркəлгəн һəм җирлəү 
товарлары һəм/яки хезмəтлəр күрсəтүгə бəйле эшчəнлекне гамəлгə ашыручы юридик 
затлар яисə шəхси эшмəкəрлəр (алга таба – мөрəҗəгать итүчелəр) гариза бирəлəр, шул 
исəптəн: 

а) юридик затлар һəм аларның вəкалəтле вəкиллəре; 
б) шəхси эшмəкəрлəр һəм аларның вəкалəтле вəкиллəре. 
3. Муниципаль хезмəт күрсəтү мөрəҗəгать итүчегə бердəм порталда урнаштырыла 

торган гариза бирүченең категориялəре (билгелəре) нигезендə бирелергə тиеш. 
 

II. Хезмəтлəр күрсəтү стандарты 
 

Муниципаль хезмəт атамасы 
 

4. Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү. 
 

 Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның аталышы 
 

5. Муниципаль хезмəтне Актаныш муниципаль районы Татар Суксуы авыл җирлеге 
башкарма комитеты күрсəтə.  
               Муниципаль хезмəт күрсəтү вəкалəтлəрен тапшырган очракта җирле үзидарə 
органы һəм орган вəкалəтлəрен башкаручы оешма күрсəтелə. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 

 
6. «Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү " 

муниципаль хезмəтен күрсəтү нəтиҗəлəре булып: 
а) тармак эшчəнлеге субъектын җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн 

тəэмин итүчелəр реестрында теркəгəндə-җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн 
тəэмин итүчелəр реестрыннан өземтə (əлеге административ регламентка 5 нче кушымта 
формасында); 

б) җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр реестрына 
үзгəрешлəр керткəндə-җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр 
реестрыннан актуальлəштерелгəн өземтə яисə җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр 
белəн тəэмин итүчелəр реестрыннан чыгу турында хəбəрнамə (əлеге административ 
регламентка 5 нче кушымта формасы буенча); 

в) Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканда – баш тарту турында дəлиллəнгəн 
карар(əлеге административ регламентка 6 нчы кушымта формасы буенча). 

7. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе мөрəҗəгать итүчегə бирелə: 
а) органга яисə КФҮ шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə - органның вəкалəтле вазыйфаи 

заты имзалаган кəгазьдə (булган очракта мөһер белəн), ə мөрəҗəгать итүче телəге буенча-
электрон рəвештə; 

б) гаризаны Бердəм портал, Республика порталы аша – «Электрон имза турында» 
06.04.2011 елгы 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы Федераль 
закон) нигезендə органның вазыйфаи затының көчəйтелгəн квалификацияле электрон 
имзасы белəн бердəм порталның, Республика порталының шəхси кабинетына электрон 
документ рəвешендə тапшырганда. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтү вакыты 

 
8. «Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү» 

муниципаль хезмəтен күрсəтү срогы: 
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а) җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр реестрында 
тармак эшчəнлеге субъектын теркəгəндə гариза кергəн көннəн алып 1 (бер) эш көне; 

б) җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр реестрына 
үзгəрешлəр керткəндə гариза кергəн көннəн алып 1 (бер) эш көне. 

9. Ведомствоара гарызнамəлəр җибəрергə кирəк булган очракта муниципаль хезмəт 
күрсəтү срогы мондый гарызнамəлəр буенча җаваплар алу вакытына туктатып тора, əмма 
хезмəт күрсəтүнең норматив срогы тəмамланганнан соң 5 (биш) эш көненнəн артмаска 
тиеш. Мөрəҗəгать итүчегə мəгълүмат алуның үзе сайлаган ысулы ярдəмендə срокның 
озайтылуы турында хəбəр ителə. 

10. Муниципаль хезмəт күрсəтү срогы гариза һəм барлык кирəкле документлар 
органга кергəннəн соң икенче эш көненнəн исəплəнə. 

11. Муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары турында мəгълүмат, Органның рəсми 
ресурсларында урнашуны да кертеп, мөрəҗəгать итүчелəргə җиткерелə. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гаризаны һəм документларны кабул 

итүдəн баш тарту нигезлəренең һəм муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору өчен 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге 

 
12. «Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү» 

муниципаль хезмəтен күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту өчен 
нигезлəр булып: 

а) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны əлеге Административ 
регламентның 3 нче кушымтасы нигезендə карау өчен кирəкле документларның тулы 
булмаган комплектын бирү; 

б) муниципаль хезмəт күрсəтүне сорап мөрəҗəгать итəргə хокукы булмаган затның 
гариза яисə башка документлар бирүе (мөрəҗəгать итүченең тиешенчə рəсмилəштерелгəн 
вəкалəтлəре булмау); 

в) хезмəт күрсəтүне сорап мөрəҗəгать итү вакытына үз көчен югалткан документлар 
бирү; 

г) Россия Федерациясе законнарында билгелəнгəн тəртиптə таныкланмаган 
чистартулар, төзəтмəлəр булган документлар бирү; 

д) белешмəлəре бер-берсенə яисə органның башка белешмəлəренə каршы килə 
торган документлар бирү; 

е) хезмəт күрсəтү алучының, хезмəт күрсəтү өчен талəп ителсə, персональ 
белешмəлəрне эшкəртүгə ризалык бирүдəн баш тартуы; 

ж) элек теркəлгəн гарызнамəгə охшаш, мондый гарызнамə кергəн вакытка хезмəт 
күрсəтү срогы тəмамланмаган гарызнамə керү; 

з) бердəм порталга, Республика порталына гаризада мəҗбүри интерактив 
поляларны дөрес тутырмау яисə хаталар булу, шул исəптəн мөрəҗəгать итүче тарафыннан 
тапшырылган, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларда; 

и) документларда зарарланулар булу, аларның булуы хезмəт күрсəтү өчен 
документлардагы мəгълүматны һəм белешмəлəрне тулы күлəмдə файдаланырга 
мөмкинлек бирми; 

к) гариза мөрəҗəгать итүченең мəнфəгатьлəрен яклау вəкалəте булмаган зат 
тарафыннан бирелгəн (шул исəптəн гариза яисə башка документлар бирү мөрəҗəгать итү 
хокукына ия булмаган зат тарафыннан бирелгəн). 

12.1. Документларны кабул итеп алудан баш тарткан очракта, мөрəҗəгать итүчегə 
əлеге административ регламентның тиешле пунктына сылтама һəм тапшырылырга һəм 
(яисə) төзəтелергə тиешле документлар (белешмəлəр) исемлеге (əлеге административ 
регламентка 7 нче кушымта формасында) булган электрон документ рəвешендə 
дəлиллəнгəн язма хəбəрнамə бирелə. 

13. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору өчен нигезлəр: 
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а) гариза буенча карар кабул итү яки мөрəҗəгать итүченең хокукларын һəм 
вəкалəтлəрен раслау өчен кирəкле белешмəлəрне һəм (яисə) документларны алу өчен 
ведомствоара гарызнамəлəр җибəрү, əгəр мондый белешмəлəр (документлар) мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан тапшырылмаган һəм орган карамагында булмаган булса. Бу очракта 
муниципаль хезмəт күрсəтү срогы җавап алганчы туктатып торыла, лəкин тиешле 
белешмəлəрне (документларны)алу өчен Россия Федерациясе законнарында билгелəнгəн 
вакыттан артыграк түгел.; 

б) исəп (реестр) белешмəлəренə документлар белəн раслауны талəп итə торган, 
аларны мөрəҗəгать итүче яки орган инициативасы буенча гына алырга мөмкин булган, 
мөрəҗəгать итүче мондый үзгəрешлəрнең кирəклеген раслаганнан соң үзгəрешлəр кертү. 

14. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге: 
а) тапшыру бурычы мөрəҗəгать итүчегə йөклəнгəн документларны тапшырмау; 
б) тапшырылган документларда тулы булмаган, бозып күрсəтелгəн яисə дөрес 

булмаган мəгълүмат булу; 
в) реестрга үзгəрешлəр кертү өчен нигез булмау; 
г) хезмəт күрсəтү алуга хокук булмау (нигезлəнгəн кушымта белəн). 
14.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарткан яисə туктатып торган очракта, 

мөрəҗəгать итүчегə əлеге административ регламентның тиешле нормасына конкрет 
нигезне, сылтаманы күрсəтеп, дəлиллəнгəн хəбəрнамə җибəрелə. 

15. Гаризаны һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 
итүдəн баш тарту өчен нигезлəр, мөрəҗəгать итүченең категориясен (билгелəрен) исəпкə 
алып, муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр регламентның 4 нче 
кушымтасында китерелгəн. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн алына торган түлəү күлəме һəм 

аны алу ысуллары 
 
16. «Җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына кертү» 

муниципаль хезмəте мөрəҗəгать итүчелəргə түлəүсез нигездə күрсəтелə. 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза белəн мөрəҗəгать иткəндə һəм муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты 

 
17. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза (гариза) бирү 

органына шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə, шулай ук муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен 
алганда чиратта көтүнең максималь вакыты мөрəҗəгать итүчелəрне кабул итү 
сəгатьлəрендə 15 (унбиш) минуттан артмый. Техник өзеклеклəр, массакүлəм 
мөрəҗəгатьлəр яисə хезмəт күрсəтүнең оперативлыгын объектив рəвештə кыенлаштыра 
торган башка хəллəр булган очракта, мөрəҗəгать итүчегə көтүнең сəбəбен аңлатырга һəм 
кабат керү өчен уңайлы вакыт тəкъдим итəргə тиешлəр. 

18. Кабул итүгə язылу орган контактларыннан файдаланып башкарыла. 
19. Гариза биргəндə яисə хезмəтлəрне Бердəм портал, Республика порталы аша 

алганда көтү онлайн режимында башкарыла һəм, əлеге Административ регламентта 
каралган мөрəҗəгатьне эшкəртү срокларыннан тыш, вакытлыча рамкалар белəн генə 
чиклəнми. 

 
Мөрəҗəгать итүченең муниципаль документларны бирү турындагы гарызнамəсен 

теркəү срогы 
 
20. КФҮтə гариза биргəн көнне КФҮ шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə мөрəҗəгать итүчегə 

гаризаның җибəрелүен раслаучы теркəү номеры белəн АИС КФҮ расписка һəм гариза бирү 
датасы бирелə.  
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21. Гаризаны Бердəм портал, Республика порталы аша җибəргəндə, мөрəҗəгать 
итүче гариза биргəн көнне Бердəм порталның, Республика порталының шəхси 
кабинетында һəм электрон почта аша гаризаның җибəрелгəнлеген раслый торган, теркəлү 
номерын һəм гариза биргəн датаны күрсəтеп, хəбəрнамə ала. 

22. Гариза биргəн көнне Органга шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə, вəкалəтле вазыйфаи 
зат мөрəҗəгать итүчегə гаризаны һəм аңа кушымта итеп бирелгəн документларны кабул 
итү датасын күрсəтеп, бер нөсхə кайтарыла.  
 

Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган биналарга карата талəплəр 
 

23. Муниципаль хезмəт янгынга каршы система һəм янгын сүндерү системасы белəн 
җиһазландырылган биналарда һəм урыннарда күрсəтелə.  

Гариза бирүчелəрне кабул итү урыннары документлар тутыру өчен кирəкле 
җиһазлар, мəгълүмат стендлары белəн җиһазландырыла.   

24. Муниципаль хезмəт күрсəтү урынына тоткарлыксыз керү максатларында 
инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендə: 

1) инвалидларның муниципаль хезмəт күрсəтү урынына тоткарлыксыз керү 
мөмкинлеге (биналарга/биналардан керү/чыгу һəм алар чиклəрендə хəрəкəт итү уңайлы); 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мөрəҗəгать итүчелəр өчен 
уңайлы урыннарда, шул исəптəн инвалидларның мөмкинлеклəре чиклəнгəн урыннарда 
урнаштырылган визуаль, текстлы һəм мультимедияле мəгълүмат; 

3)  күрү һəм мөстəкыйль хəрəкəт итү функциясенең тотрыклы бозылуы булган 
инвалидларны озата бару һəм аларга ярдəм күрсəтү; 

4)  социаль, инженерлык һəм транспорт инфраструктурасы объектлары 
урнашкан территория буенча мөстəкыйль хəрəкəт итү мөмкинлеге, мондый объектларга 
керү һəм чыгу, транспорт чарасына утыру һəм аннан төшерү, шул исəптəн кресло-
колясканы файдаланып; 

5) инвалидларның тормыш эшчəнлеге чиклəүлəрен исəпкə алып, хезмəт 
күрсəтүлəргə тоткарлыксыз керүен тəэмин итү өчен кирəкле җиһазларны һəм мəгълүмат 
саклагычларын тиешенчə урнаштыру; 

6) инвалидлар өчен кирəкле тавыш һəм күрү мəгълүматын, шулай ук язмаларны, 
билгелəрне һəм башка текст һəм график мəгълүматны Брайльнең рельефлы-нокталы 
шрифты белəн башкарылган билгелəр белəн кабатлау; 

7)  сурдотəрҗемəче һəм тифлосурдотəрҗемəчене кертү; 
8)  озата баручы этне махсус өйрəтүне раслый торган һəм форма буенча һəм 

тəртиптə бирелə торган документ булганда кертү, алар Россия Федерациясе Хезмəт һəм 
социаль яклау министрлыгының «Озата баручы этне махсус өйрəтүне раслый торган 
документ формасын һəм аны бирү тəртибен раслау турында»22.06.2015 №386н боерыгы 
белəн билгелəнгəн. 

25. Муниципаль хезмəтлəр күрсəтелə торган объектлардан һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəткəндə кулланыла торган чаралардан инвалидларның файдалана алуын 
тəэмин итү өлешендəге талəплəр 01.07.2016 елдан соң файдалануга тапшырылган яки 
модернизациялəнгəн, реконструкциялəнгəн объектларга һəм чараларга карата кулланыла. 

26. Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган биналарга талəплəр турындагы мəгълүмат 
Башкарма комитетның, КФҮнең рəсми сайтында, шулай ук бердəм һəм республика 
порталларында урнаштырыла. 

 
Муниципаль хезмəтнең һəркем файдалана алырлык булу һəм сыйфат күрсəткечлəре 

 
27. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн файдалану күрсəткечлəре булып: 
Документлар кабул ителə торган бинаның җəмəгать транспортыннан файдалану 

мөмкинлеге булган зонада  урнашуы; 
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белгечлəрнең, шулай ук гариза бирүчелəрдəн документлар кабул ителə торган 
бүлмəлəрнең җитəрлек санда булуы; 

мəгълүмат стендларында, муниципаль районның рəсми сайтында, Бердəм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмəт күрсəтү ысуллары, тəртибе һəм 
вакытлары турында тулы мəгълүмат булу; 

инвалидларга хезмəтлəрдəн башкалар белəн тигез дəрəҗəдə файдаланырга 
комачаулый торган каршылыкларны узуда ярдəм итү. 

28. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфат күрсəткечлəре булып:  
1) 1) документларны кабул итү һəм карап тикшерү срокларын үтəү;  
2) 2) муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу срокларын үтəү;  
3) орган хезмəткəрлəре тарафыннан əлеге административ регламентны бозуга 

нигезлəнгəн шикаятьлəрнең булмавы;  
4) гариза бирүченең вазифаи затлар белəн аралашу саны (консультациялəрне 

исəпкə алмыйча):  
4.1) мөрəҗəгать итүченең КФҮ хезмəткəрлəре белəн хезмəт күрсəтүдə 

хезмəттəшлеге, хезмəтлəр күрсəтелгəн очракта, барлык кирəкле документлар белəн гариза 
биргəндə бер тапкыр башкарыла; 

4.2) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен кəгазьдə электрон документның нөсхəсе 
рəвешендə КФУ алу кирəк булган очракта, бер тапкыр.   

Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында гариза бирүченең вазифаи затлар белəн 
бер тапкыр аралашу дəвамлылыгы 15 минуттан артмый.  

Гариза бирүче муниципаль хезмəт күрсəтү сыйфатын күчмə радиотелефон элемтəсе 
җайланмалары ярдəмендə, Бердəм порталдан, Республика порталыннан, терминал 
җайланмаларыннан файдаланып бəялəргə хокуклы.  

29.Муниципаль хезмəт күрсəтүнең мөрəҗəгать итүчелəрнең ихтыяҗларына туры 
килүенə тикшерү карар белəн билгелəнгəн кире элемтəне анализлау нигезендə даими 
үткəрелə______________________________________ (кире элемтə җыю турындагы 
нигезлəмəне билгели торган НПА реквизитларын күрсəтергə). 

Муниципаль хезмəт күрсəтү процессларын оптимальлəштерү мөрəҗəгать 
итүчелəрнең хезмəт күрсəтү процессыннан канəгать булу дəрəҗəсенең тотрыклы кимүе 
(рəттəн өч айдан артык дəвамында) очрагында уздырыла. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү процессыннан канəгатьлек дəрəҗəсе кимемəгəн очракта 
оптимальлəштерү кимендə биш елга бер мəртəбə үткəрелə. 

30. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы һəм статусы турында мəгълүмат 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан Бердəм порталдагы шəхси кабинетта яисə Республика 
порталында, күп функцияле үзəктə алынырга мөмкин. 

31. Муниципаль хезмəт күрсəтү мөрəҗəгать итүче сайлаган телəсə кайсы КФҮ аның 
яшəү урынына яисə фактта яшəү (булу) урынына бəйсез рəвештə экстерриториаль принцип 
буенча башкарыла. 

32. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəтне комплекслы гарызнамə составында 
алырга хокуклы. 

33. Хезмəт күрсəтүнең һəркем файдалана алырлык һəм сыйфатлы күрсəткечлəре 
турында мəгълүмат органның рəсми сайтында, КФҮ, шулай ук бердəм һəм Республика 
порталларында урнаштырыла. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтүгə башка талəплəр 

 
34. Муниципаль хезмəтне электрон рəвештə күрсəткəндə мөрəҗəгать итүче: 
а) Бердəм порталда, Республика порталында урнаштырылган муниципаль хезмəт 

күрсəтү тəртибе һəм вакытлары турында мəгълүматтан файдаланырга; 
б) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле башка документларны, шул исəптəн электрон образлары элегрəк 210-ФЗ 
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номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендə 
таныкланган документларны һəм мəгълүматны Бердəм порталдан, Республика 
порталыннан файдаланып тапшырырга; 

в) Муниципаль хезмəт күрсəтү турында электрон рəвештə бирелгəн гаризаларны 
үтəүнең барышы һəм статусы турында белешмəлəр алырга; 

г) муниципаль хезмəт күрсəтү сыйфатын Бердəм портал, Республика порталы 
ярдəмендə бəялəргə; 

д) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен электрон документ рəвешендə алырга; 
е) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүче органнар, аларның вазыйфаи 

органнары тарафыннан дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтелгəндə кылынган 
карарларга һəм гамəллəргə (гамəл кылмауга) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү 
процессын тəэмин итə торган бердəм портал, Республика порталы, федераль дəүлəт 
мəгълүмат системасы порталы аша органның, шулай ук аның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмəткəрлəрнең карарына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять 
бирергə. 

35. Гаризаны формалаштыру гаризаның электрон формасын бердəм порталда, 
Республика порталында башка формада өстəмə гариза бирү кирəклегеннəн башка тутыру 
юлы белəн гамəлгə ашырыла. 

36. КФҮ кабул итүгə гариза бирүчелəрне язу (алга таба - язылу) Бердəм портал, 
Республика порталы,  
КФҮ контакт-үзəге телефоны ярдəмендə башкарыла. 

Мөрəҗəгать итүчегə күпфункцияле үзəктə билгелəнгəн кабул итү графигы 
чиклəрендə кабул итү өчен телəсə кайсы буш датага һəм вакытка язылу мөмкинлеге 
бирелə. 

Билгеле бер көнгə язылу əлеге көн башланырга бер тəүлек кала тəмамлана. 
Бердəм портал, Республика порталы аша алдан язылу өчен гариза бирүчегə система 

тарафыннан соратыла торган мəгълүматларны күрсəтү зарур, шул исəптəн: 
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (телəк буенча); 
телəгəн дата һəм кабул итү вакыты. 
Мөрəҗəгать итүче алдан язылганда хəбəр иткəн белешмəлəр мөрəҗəгать итүченең 

шəхсəн кабул иткəндə тапшырган документларына туры килмəгəн очракта, алдан язылу 
гамəлдəн чыгарыла. 

Алдан язылып куйганда мөрəҗəгать итүчегə талон-раслауны бастырып чыгару 
мөмкинлеге тəэмин ителə. Мөрəҗəгать итүче электрон почта адресын хəбəр иткəн очракта, 
алдан язылуны раслау турында мəгълүмат, кабул итү датасын, вакытын һəм урынын 
күрсəтеп, күрсəтелгəн адреска җибəрелə. 

Алдан язылып, гариза бирүче килмəгəн очракта, билгелəнгəн кабул итү вакытыннан 
соң 15 минут үткəч, алдан язылуның гамəлдəн чыгарылуы турында гариза бирүчегə 
мəҗбүри рəвештə хəбəр ителə. 

Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан телəсə кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендə идентификациялəү һəм 
аутентификациялəү үтүдəн, кабул итү максатын күрсəтүдəн, шулай ук кабул итү өчен 
кирəкле вакыт аралыгын исəплəү өчен тиешле белешмəлəрне тапшырудан тыш, гариза 
бирүчедəн башка гамəллəр кылуны талəп итү тыела. 

  
Муниципаль хезмəт күрсəтүгə кирəкле документларның тулы исемлеге  
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37. Регламентның 3 нче кушымтасы таблицасында муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
кирəкле документларның тулы исемлеге китерелгəн.  

38. Гариза формалары һəм хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар турында 
белешмəлəр əлеге Административ регламентның 3 нче кушымтасында китерелгəн. 

 
III. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм аларны үтəү 

сроклары 
 

 Административ процедуралар исемлеге 
 

39. Хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз эченə ала: 
1) мөрəҗəгать итүчене профильлəү 
2) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен гариза һəм документлар кабул итү; 
3) ведомствоара мəгълүмати хезмəттəшлек; 
4) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү; 
5) мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен күрсəтү. 
 

Мөрəҗəгать итүчене профильлəү 
 
40. Мөрəҗəгать итүчене профильлəүнең административ процедурасы муниципаль 

хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан мөрəҗəгать итүченең индивидуаль билгелəрен һəм 
мөрəҗəгать итүенең максатларын аны күрсəтүнең тиешле төрен сайлау һəм кирəкле 
административ процедуралар исемлеген билгелəүдəн гыйбарəт. 

41. Мөрəҗəгать итүчене профильлəү Бердəм портал аша гариза биргəндə автомат 
рəвештə (электрон форманы тутырганда анкета нигезендə) гамəлгə ашырыла. 

42. Профильлəү үткəрелгəндə мөрəҗəгать итүченең түбəндəге билгелəре билгелəнə: 
А) мөрəҗəгать итүче категориясе (юридик зат, шəхси эшмəкəр); 
б) мөрəҗəгатьне нигезлəү (тармак эшчəнлеге субъектын җирлəү товарлары һəм 

хезмəт күрсəтүлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрында теркəү, җирлəү товарлары һəм 
хезмəт күрсəтүлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрына үзгəрешлəр кертү); 

в) мөрəҗəгать итүченең хокукый статусы (юридик затның вəкалəтле вəкиле, шəхси 
эшмəкəр, шəхси эшмəкəрнең вəкалəтле вəкиле). 

43. Профильлəүне башкару тəртибе: 
а) гариза (мөрəҗəгать) биргəндə мөрəҗəгать итүче кирəкле белешмəлəрне күрсəтə 

(мөрəҗəгатьнең максаты, үзе турында һəм объект турында белешмəлəр).; 
б) белешмəлəр электрон теркəү рəвешендə теркəлə; 
в) профильлəү йомгаклары буенча кирəкле документлар комплекты, муниципаль 

хезмəт күрсəтү мөрəҗəгатенең максат профиле һəм талəп ителə торган административ 
эзлеклелек билгелəнə. 

44. Мөрəҗəгать итүчене профильлəү нəтиҗəсе булып: 
а) муниципаль хезмəт күрсəтү мөрəҗəгатенең максатын төгəл билгелəү (тармак 

эшчəнлеге субъектын җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр 
реестрында теркəү, җирлəү товарлары һəм хезмəт күрсəтүлəр белəн тəэмин итүчелəр 
реестрына үзгəрешлəр кертү); 

б) документларның һəм административ процедураларның персональлəштерелгəн 
исемлеге; 

в) хезмəтлəр күрсəтү системасында мөрəҗəгать итүченең теркəү карточкасын 
(профилен) төзү. 

45. Профильлəү əлеге Административ регламент, шулай ук мөрəҗəгать итүченең 
шəхси белешмəлəренең конфиденциальлеге талəплəрен үтəп, «Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендəге 210-ФЗ номерлы 
Федераль закон нигезендə уздырыла. 
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46. Профильлəү процедурасын үткəрү турындагы мəгълүмат һəм аның нəтиҗəсе 
мөрəҗəгать итүчегə мөрəҗəгать итүченең шəхси кабинетында бердəм порталда 
күрсəтелеп җиткерелə. 

Ведомствоара мəгълүмати хезмəттəшлек  
 

47.  Ведомствоара электрон хезмəттəшлек муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
белешмəлəрне һəм (яисə) документларны алу өчен ПГС ярдəмендə гамəлгə ашырыла: 

а) Россия Федерациясе дəүлəт хакимияте органнары; 
б) Россия Федерациясе субъектларының дəүлəт хакимияте органнары; 
в) җирле үзидарə органнары; 
г) ведомство буйсынуындагы оешмалар. 
48. Ведомствоара электрон хезмəттəшлек кысаларында «Ведомствоара электрон 

хезмəттəшлекнең бердəм системасы " федераль дəүлəт мəгълүмат системасы ярдəмендə 
шул исəптəн түбəндəге белешмəлəр дə талəп ителергə мөмкин: 

а) Россия Федерациясе территориясендəге гражданның/резидентның/башка затның 
белешмəлəре, шул исəптəн ФИО, туу датасы, шəхесне таныклаучы документның 
реквизитлары, теркəлү адресы, контакт белешмəлəре – Россия Федераль салым 
хезмəтеннəн соратып алына (ВС: https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-
portal/#/inquiries/card/f2d2a2ca-4c5a-4478-8239-fff357f90b65); 

б) паспортның чынлыгы, паспорт досьесы һəм мөрəҗəгать итүчене теркəү турында 
белешмəлəр Россия Эчке эшлəр министрлыгыннан соратып алына (ЮС: 
https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-portal/#/inquiries/card/63757245-ff80-11eb-ba23-33408f10c8dc, 
https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-portal/#/inquiries/c51eab89-c782-11ec-85f0-
53c0470133fd/versions/c6ce57b9-c782-11ec-85f0-
53c0470133fd?area=PROD&tab=0,https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-
portal/#/inquiries/card/63754b19-ff80-11eb-ba23-33408f10c8dc) 

в) Россия Федерациясе территориясендəге гражданның/резидентның/башка затның 
СНИЛС– СФР сорала (ВС: https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-portal/#/inquiries/card/dd08b437-d9cd-
11eb-87f2-6dd2d98a56b1); 

г) җирлəү товарлары һəм хезмəтлəре белəн тəэмин итүчелəр реестрында 
урнаштырыла/актуальлəштерелə торган шəхси эшмəкəр (шул исəптəн ОГРНИП) яки 
юридик зат турында мəгълүмат – Россия Федераль салым хезмəтеннəн (ВС: 
https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-portal/#/inquiries/card/63780a7c-ff80-11eb-ba23-33408f10c8dc, 
https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-portal/#/inquiries/card/63780a85-ff80-11eb-ba23-33408f10c8dc, 
https://lkuv.gosuslugi.ru/paip-portal/#/inquiries/card/63780a87-ff80-11eb-ba23-33408f10c8dc); 

д) əлеге муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле башка документлар һəм 
белешмəлəр, əгəр алар хакимият органнары һəм оешмалар карамагында булса һəм 
ведомствоара гарызнамə буенча ПГС юлы белəн гарызнамə җибəрү юлы белəн электрон 
рəвештə алынырга мөмкин булса. 

 
IV.Муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гарызнамəне карау статусын 

үзгəртү турында мөрəҗəгать итүчегə хəбəр итү ысуллары 
49. Техник мөмкинлек булганда, мөрəҗəгать итүче əлеге административ регламент 

белəн билгелəнгəн хезмəт күрсəтүгə гариза статусын үзгəртү турында (хезмəт күрсəтү өчен 
документлар кабул итү турында; гаризаны һəм документлар комплектын карау турында; 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен күрсəтү турында), шулай ук мөрəҗəгать итүче муниципаль 
хезмəт күрсəтүнең күрсəтелгəн этабында башкарырга тиешле алдагы адымнар һəм 
гамəллəр турында, санап үтелгəн ысулларның берсе турында хəбəр итə: 

смс-мəгълүмат бирү юлы белəн; 
- Бердəм портал ярдəмендə; 
- Республика порталы ярдəмендə; 
башка сервислар һəм ысуллар ярдəмендə (булган очракта). 
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