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«Тезелеш, архитектура Ьэм торак-коммуналь хужалык олкэсендэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец административ 
регламентларын раслау ту рында» Татарстан Республикасы 

Минзэлэ муниципаль районы Башкарма комитетыныц 
11.04.2014 ел №336 карарына узгэрешлэр керту хакында

"Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында" 27.07.2010 
елдагы 210-ФЗ номерлы Федераль закон, Татарстан Республикасы Министрлар 
Кабинетыныц "Татарстан Республикасы дэулэт хакимияте башкарма органнары 
тарафыннан дэулэт хезмэтлэре курсэтунец административ регламентларын эшлэу 
Ьэм раслау тэртибен раслау Ьэм Татарстан Республикасы Министрлар 
Кабинетыныц аерым карарларына узгэрешлэр керту турында" 02.11.2010 N  880 
карары нигезендэ, муниципаль хезмэтлэрне электрон рэвешкэ кучеругэ бэйле 
рэвештэ, Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районы Башкарма 
комитеты,

КАРАР ЧЫГАРА:

1. Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц «тезелеш, архитектура Ьэм торак-коммуналь хуждпык елкэсендэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец административ регламентларын 
раслау турында» 11.04.2014 №336 карарына узгэрешлэр керту.

1.1. 1 олешне яца редакциядэ бэян итэргэ.

ШэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин итунец мэгълумат системасында булган 
мэгълуматларны, документларны, Материалларны биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ регламенты (1 нче кушымта)

Мэгълумат такталарын урнаштыру, мэгълумат такталарны урнаштыру дизайн- 
проектын килештеру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ 
регламенты (2 нче кушымта)



2. «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» Федераль 
законный, 29 статьясындагы 4 елеше нигезендэ расланган электрон рэвештэ 
дэулэт (муниципаль) хезмэтлэрен курсэтугэ кучу план-графигы белэн 
билгелэнгэн срокларда муниципаль хезмэтлэр курсэтунец административ 
регламентлары нигезлэмэлэре кулланыла дип билгелэргэ.

3. Элеге карарны рэсми бастырып чыгарырга.

4. Элеге карарныц утэлешен тикшереп торуны Татарстан Республикасы 
Минзэлэ муниципаль районы Башкарма комитетыныц тезелеш, архитектура Ьэм 
торак-коммуналь хуж;алык булеге башлыгы урынбасары В. К. Петровка йоклэргэ.

Д. А. Чухланцев



Кушымта лГ 
Татарстан Республикасы 
Минзэлэ муниципаль районы 
Башкарма комитеты карарына 

аЗГ  » Д# 2021 ел № Л 6 3

Административ регламент
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген таэмин итунец мэгълумати системасында 

булган белешмэлэр, документлар, материаллар биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  Регламент) шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин итунец мэгълумат 
системасында булган мэгълуматларны, документларны, материалларны (алга таба- 
муниципаль хезмэт) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен билгели.

1.2. Хезмэт алучылар: физик затлар, юридик затлар (алга таба - мерэж;эгать 
итуче).

Мерэжэгать итучелэрнец мэнфэгатьлэрен мерэждгать итуче билгелэнгэн 
тэртиптэ вэкалэтле затлар Ьэм физик затларныц законлы вэкиллэре (алга таба - 
мерэж;эгать итуче вэкиле) яклый ала.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат:
1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (Ььрз:/Лулулу к тепгеНпзк. ШагзШп.ги.);

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(ЬЦрз://из1ие1.Магз1ап.гиЛ (алга таба-Республика порталы);

4) Бердэм дэулэти Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) порталында 
(Ьйрз:/ м^мг.ёозизЬщЬги/) (алга таба - Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасында (Ьйр://й*§и.1;а1;аг.ги) (алга таба - Республика 
реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ 
телдэн м в р э ж ;э г а т ь  иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Минзэлэ муниципаль районы Башкарма комитетында (алга таба -  

Башкарма комитет):
телдэн морэждгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;



язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) м е р э ж э г а т ь  иткэндэ -  
кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.

1.3.3. Бердэм порталда, республика Порталында Республика реестрындагы 
белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында 
мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн очракта, 
кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районыныц дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэге (алга таба -  Башкарма 
комитет) урнашкан урында.

Муниципаль хезмэтне башкаручы-Башкарма комитетныц тезелеш, 
архитектура Ьэм ТКХ булеге (алга таба-булек).

Башкарма комитетныц урнашу урыны: Минзэлэ ш., Ленин ур., 80 нче йорт.
Булекнец урнашу урыны: Минзэлэ шэЬэре, Ленин ур., 80 нче йорт.
Эш графигы:
душэмбе-жомга: 8: 00 дэн 17: 00 гэ кадэр;
Мерэжэгать итучелэр белэн эш:
душэмбе-жомга: 8: 00 дэн 12: 00 гэ кадэр;
ял кеннэре: шимбэ, якшэмбе
Ял иту Ьэм ашау ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре 

белэн билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон: 8 (85555) 3-26-61.
Шэхесне раслаучы документлар буенча узу.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
регламентный элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язмача ацлаталар Ьэм 
мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар 
мерэжэгать телендэ бирелэ. Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган 
очракта, Татарстан Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 
2.10, 2.11, 5.1 регламентныц урнашу урыны, белешмэ телефоннары, Башкарма 
комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ гаризалар кабул иту 
графигы турында мэгълумат.



1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне ждйга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми бастырып 
чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, республика реестрында, 
«Интернет»мэгълумат-телекоммуникация челтэренец рэсми сайтында 
урнаштырылган.

Административ регламентный; гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, республика реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэренец рэсми сайтында урнаштырылырга тиеш.

1.5. Регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр кулланыла:
мэгълумат-мэгълумат системасында эшкэртелэ торган документлар,

материаллар Ьэм аларныц реквизитлары, шул исэптэн проект документларына Ьэм 
(яки) инженерлык эзлэнулэре нэтижэлэренэ экспертиза бэялэмэлэрен урнаштыру 
турында, мондый зоналардан файдалануныц махсус шартлары булган зоналарныц 
чиклэре Ьэм характеристикалары турында, жир кишэрлеге (жир кишэрлегенец 
кадастр номеры, аныц мэйданы, урыны), капиталь тозелеш объекты турында, 
инженерлык-техник тээмин иту челтэрлэре турында, аларга карата белешмэлэр 
сорала торган территория турында мэгълумат;

мэгълумат системасында текст, сурэт Ьэм (яки) аларныц ярашуы рэвешендэ 
(шул исэптэн машина укыла торган мэгълумат, Вектор Ьэм растровые 
пространственные мэгълуматлар) урнаштырылырга тиешле, ул аны тапшыру, 
куллану Ьэм саклау максатларында тэцгэллэштерергэ мемкинлек бирэ торган 
реквизитларга ия.;

- материал -  мэгълумат системасында текст, сурэт Ьэм (яки) аларныц ярашуы 
рэвешендэ урнаштырылырга тиешле, «документ» терминын билгелэудэ 
курсэтелгэн билгелэргэ ия булмаган мэгълумат (шул исэптэн машина тарафыннан 
укыла торган мэгълумат, векторлы Ьэм растрлы кицлек курсэткечлэре);

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган купфункцияле узэкнец 
читтэге эш урыны -  Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 декабрендэге 
1376 нчы номерлы «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 
купфункцияле узэклэр эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында»гы 
карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 
купфункцияле узэклэр эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ 
Татарстан Республикасы муниципаль районыныц яки шэЬэр округыныц шэЬэр 
(авыл) жирлегендэ булдырылган дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 
купфункцияле узэкнец территориаль яктан аерымланган структур булекчэсе 
(офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
документларныц, материалларныц, белешмэлэрнец (муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе) нигезендэ мэгълуматлар кертелгэн документлардагы белешмэлэрнец 
тэцгэл килмэвенэ китергэн хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата 
яисэ мондый хата).;

ГИСОГД - шэЬэр тозелеше эшчэнлеген тээмин итунец дэулэт мэгълумат 
системасы;



ЕСИА -  Инфраструктурада идентификация Ьэм аутентификациялэунец 
бердэм системасы, ул дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон 
формада кулланыла торган мэгълумати системаларныц мэгълумати-технологик 
хезмэттэшлеген тээмин итэ.

Дэулэт мэгълумат системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында 
булган мэгълуматтан (морэжэгать итуче гражданнар Ьэм башкарма хакимият 
органнары Ьэм жирле узидарэ органнары вазыйфаи затларыныц) мэгълумати 
хезмэттэшлектэ катнашучыларныц (морэжэгать итуче гражданнарньщ Ьэм 
вазыйфаи затларыныц) мэгълумат алу момкинлеген тээмин итэ торган федераль 
дэулэт мэгълумат системасы;

КФУ - "Татарстан Республикасында Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге" Дэулэт бюджет учреждениесе;

КФУ АМСы - Татарстан Республикасы Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза дип (алга таба - 
гариза) муниципаль хезмэт курсэту турында «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн морэжэгать ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт исеме

ШэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин итунец мэгълумати системасында 
булган мэгълуматларны, документларны, Материалларны биру.

2.2. Дирле узидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры курсэтуче башкарма-
боеру органы исеме

Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районы (шэЬэр, авыл 
жирлеге) башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1) ГИСОГДТА булган белешмэлэр, документлар, материаллар;
2) муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу турында карар

. 2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе морэжэгать итучегэ, 06.04.2011 
ел, № 63-ФЗ Федераль закон нигезендэ, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ жибэрелэ.



№ 63-ФЗ» электрон култамга турында " (алга таба -  63-ФЗ номерлы Федераль 
закон) - республика порталынын, шэхси кабинеты.

2.3.3. Мерэжэгать итуче телэге буенча регламентньщ 2.3.1 пунктындагы 1 
пунктчасында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе, вэкалэтле 
органныц вазыйфаи заты кул куйган Ьэм орган меЬере белэн таныкланган кэгазьдэ, 
мерэжэгать итучегэ органда яки КФУдэ бирелэ.

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

2.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган оешмаларга мерэжэгать иту 
кирэклеген дэ исэпкэ алып, муниципаль хезмэт курсэту вакыты, туктатып тору 

мемкинлеге Россия Федерациясе законнары белэн каралган очракта, муниципаль 
хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документларны тапшыру (юллау) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты ун эш кене тэшкил итэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документ юнэлеше бзШ1 

Ц1заз1 гариза биручегэ тулэу муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен рэсмилэштеру 
Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар Ьэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм

мэжбури булган хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле, мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларныц тулы исемлеге, мерэжэгать 

итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе

2.5.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт алу ечен мерэжэгать иту 
категориясенэ Ьэм нигезенэ карамастан, тубэндэге документларны тапшыра:

1) шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен таныклаучы документ, 
мерэжэгать итуче вэкиленэ муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн 
очракта (физик затларныц законлы вэкиллэре мерэжэгать иткэн очракта талэп 
ителми: гаризада Россия Федерациясе территориясендэ бирелгэн опека яисэ туу 
турында таныклыкны билгелэу турындагы карар реквизитлары курсэтелэ);

3) гариза:
-  документ формасында кэгазьдэ (элеге Регламентка 1 нче кушымта);
-  электрон формада (тиешле белешмэлэрне гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), регламентньщ 2.5.3 пункты талэплэренэ туры китереп, 
Республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ имзаланган документ.



2.5.2. Гариза Ьэм аца теркэп бирелэ торган документлар мерэщэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(жцбэрелергэ) мемкин:

1) кэгазь чыганакларда Ьэм 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ КФУ аша.;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) органга шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм кушып бирелэ 

торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн тэртиптэ раслана.
2.5.3. Республика порталы аша щибэрелгэн гаризага гариза бирученен гади 

электрон имзасы белэн языла.
Гади электрон имза алу очен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 

(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында курсэтелгэн электрон документлар 
(документларньщ электрон урнэклэре). Регламент мондый документларны, шул 
исэптэн нотариусларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларнын, кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэн раслана.

Гаризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр рсЬ-, ]р§, ]ре§, рп§, ЬГ, бос, 
ёосх, йГ форматларында 50 Мбайттан да артмаган кулэмдэ файллар рэвешендэ 
ящбэрелэ.

Электрон документларньщ (электрон документларньщ) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга момкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Гариза биручедэн:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

монэсэбэтлэрне щайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару ечен документлар Ьэм 
мэгълумат тапшыру;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законный, 9 статьясындагы 1 олешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсендэ 
курсэтелэ торган хезмэтлэрне, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу очен кирэкле 
Ьэм башка дэулэт органнарына, жцрле узидарэ органнарына, оешмаларга 
морэжэгать иту белэн бэйле килештерулэрне гамэлгэ ашыру;

3) муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге 
очраклардан тыш, документларньщ булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны башта тапшырганнан соц 
муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар талэплэрен 
узгэрту;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц яки



муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц, яисэ элек тэкъдим ителгэн 
документлар комплектына кертелмэгэн документларда хаталарньщ булуы;

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

г) вазыйфаи затныц, КФУ хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы 
гамэллэре (гамэл кылмау) фактын (билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарткан очракта йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан очракта, бу хакта муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарткан орган житэкчесе 
имзасы белэн язмача рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн 
уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр.;

4) электрон формалары 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ аларны 
алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк 
булган, дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары, жирле

узидарэ органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы Ьэм 
гариза бируче тапшырырга хокуклы документларныц тулы исемлеге, шулай ук 

гариза бирученец аларны, шул исэптэн электрон формадагыларын да, алу 
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; элеге документлар уз карамагында булган 

дэулэт органы, жирле узидарэ органы яки оешма

2.6.1. Элеге категориягэ кертелергэ мемкин булган документларны тапшыру 
талэп ителми.
2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш

тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге 
(асылы буенча документларны кире кайтару )

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр булып тора:

1) республика порталында гариза формасындагы мэжбури кырларны дерес 
тутырмау (тутыру булмау, дерес тутел, тулы яки дерес тугел, Регламентта 
билгелэнгэн талэплэргэ туры килми);

2) документ текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм (яки) документ 
реквизитларын танырга мемкинлек бирми торган электрон документлар (электрон 
документлар урнэклэре) тапшыру;

3) тикшеру ачкычын квалификацияле сертификат хужасы белешмэлэре 
гариза бирученец Республика порталы аша электрон формада бирелгэн 
гаризасында курсэтелгэн мэгълуматларына туры килми;

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен мэжбури булган регламентта каралган 
документларныц тулы комплекты бирелде;



5) документларда булган зыяннар, ал ар мэгълуматны Ьэм мэгълуматны 
тулы кулэмдэ кулланырга, текстны укырга Ьэм (яки) документлар реквизитларын 
танырга мемкинлек бирми.;

6) документларны тапшыруга вэкалэтле зат тарафыннан гариза Ьэм башка 
документларны электрон формада биру;

7) Документлар законнарда билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган 
тезэтмэлэргэ ия;

8) Документлар муниципаль хезмэт курсэтуне сорап морэжэгать иткэн 
вакытта уз кочлэрен югалттылар;

9) тиешле органга документлар тапшыру.
2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 

тарту очен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.
2.7.3. Гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны

кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту вакытында 
да, жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) ведомствоара мэгълумати бэйлэнештэн
файдаланып алганнан соц да, гаризаны теркэгэннэн соц 9 эш коненнэн дэ артмаска 
тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турындагы карар, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп, элеге Регламентныц 2 
нче кушымтасында билгелэнгэн форма нигезендэ рэсмилэштерелэ, органный 
(орган) вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган Ьэм мерэжэгать итучегэ 
республика порталыныц шэхси кабинетына Ьэм (яки) муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар кабул ителгэн 
кенне КФУгэ жибэрелэ.

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

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) запрос Россия Федерациясе Хекумэтенец 13.03.2020 ел, №279 карары (алга 

таба -  кагыйдэлэр) белэн расланган шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин иту буенча 
дэулэт мэгълумат системаларында булган белешмэлэр, документлар, материаллар 
биру кагыйдэлэренец 8 пунктында курсэтелгэн мэгълуматка (алга таба- 
Кагыйдэлэргэ) (соратып алу жибэргэндэ, мерэжэгать итуче кирэкле белешмэлэр 
реквизитларын Ьэм (яисэ) жир кишэрлегенец (участокларныц) кадастр номерын, 
Ьэм (яисэ) кучемсез милек объектларыньщ адресын (адресларын), Ьэм (яисэ) элеге 
территория чиклэренец график тасвирламасы булырга тиешле белешмэлэр



соратып алына торган территория чиклэре турында белешмэлэргэ, кучемсез 
милекнен, бердэм дэулэт реестрын алый бару ечен билгелэнгэн координаталар 
системасында элеге чиклэрнец характерлы нокталары. Кэгазь формада запрос 
жибэргэн очракта мерэжэгать итуче электрон почта адресын курсэтэ, ада Орган 
мэгълумат, Документлар, материаллар очен тулэу турында хэбэр жибэрэ.;

2) талэп Кагыйдэлэрнец 10 Ьэм 11 пунктлары талэплэренэ жавап бирми 
(мерэжэгать итуче запросны кэгазьдэ жибэргэн очракта, мондый запрос кулланучы 
тарафыннан уз кулы белой имзалана. Кулланучы исеменнэн (алга таба -  вэкалэтле 
зат) эш итэргэ вэкалэтле зат тарафыннан запроска кул куелган очракта, мондый 
затньщ курсэтелгэн вэкалэтлэрен раслаучы документлар мэжбури кушымта булып 
тора. Гариза кулланучы яки вэкалэтле зат тарафыннан электрон формада 
Жибэрелгэн очракта, мондый гаризага кулланучы яки вэкалэтле зат тарафыннан 
гади электрон имза куела. Вэкалэтле зат электрон формадагы мерэжэгатьне 
имзалаган очракта, элеге затнын, курсэтелгэн вэкалэтлэрен раслый торган 
документлар элеге морэщэгатькэ мэжбури кушымта булып бара);

3) запрос Россия Федерациясе законнары нигезендэ керу момкинлеге 
чиклэнгэн Ьэм мерэжэгать итуче ада керу хокукына ия булмаган мэгълумат булган 
мэгълуматларга карата гамэлгэ ашырыла;

4) мерэжэгать итучегэ мэгълумат, Документлар, материаллар тапшыру ечен 
тулэу турында хэбэрнамэ жибэргэннэн сод жиде эш коне узгач, гариза бирученец 
мэгълумат, Документлар, материаллар биргэн очен тулэу башкаруы турында 
мэгълумат юк яисэ мэгълумат, Документлар, материаллар биру ечен тулэу тулы 
кулэмдэ башкарылмый;

5) соратып алына торган белешмэлэр, документлар, материаллар запросны 
карау датасына мэгълумат системасында юк.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту сэбэплэрен курсэтеп, баш 
тарту турындагы карар элеге Регламентныц 3 нче кушымтасында билгелэнгэн 
форма нигезендэ рэсмилэштерелэ, органныц (орган) вэкалэтле вазыйфаи заты 
тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ квалификацияле электрон имза белэн имзалана 
Ьэм мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында Карар 
кабул ителгэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетына Ьэм (яки) КФУгэ 
Жибэрелэ.

2.8.5. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэткэн очен алына торган дэулэт пошлинасы яки 
башка терле тулэу алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

2.9.1. Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ-белешмэлэр, документлар, 
материаллар:



- запроста курсэтелгэн белешмэ, документ, материалларныц тулзусез 
бирелуе федераль законнарда билгелэнгэн булса;

- ведомствоара запрослар буенча:
а) Россия Федерациясе дэулэт хакимияте органнары, Россия Федерациясе 

субъектларыныц дэулэт хакимияте органнары;
б) жирле узидарэнен, башка органнары;
в) кучемсез милек объектларын, дэулэт Ьэм муниципаль милекне исэпкэ алу 

органнарын, капиталь тезелеш объектларына карата оешмалар (органнар).

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

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ Ьэм 
мондый хезмэтлэр курсэту нэтиждсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ коту вакыты-15 минуттан 
да артык тугел.

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

2.13. Гариза бирученец муниципаль хезмэттэн Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнаша торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэттэн файдалану

турындагы мврэждгатен теркэу, шул исэптэн электрон формада теркэу вакыты
Ьэм тэртибе

Алынган гаризалар, шул исэптэн электрон формада, аларны алган кенне 
теркэлэ.

Теркэу килэсе эш кененэ, гаризалар агымдагы эш кененец 16 сэгатьтэн соц 
яки ял (бэйрэм) кенендэ кабул ителэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган булмэлэргэ, кету залына, 
муниципаль хезмэт курсэту турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны 

тутыру урнэклэре Ьэм Ьэр муниципаль хезмэтне курсэту ечен кирэкле 
документлар исемлеге булган мэгълумат стендларына, мондый хезмэт курсэту 

тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм мультимедияле мэгълуматны урнаштыруга 
Ьэм рэсмилэштеругэ, шул исэптэн инвалидларны социаль яклау турында 

федераль законнар Ьэм Татарстан Республикасы законнары нигезендэ курсэтелгэн 
объектларга инвалидлар ечен керу мемкинлеген тээмин итугэ карата

талэплэр



2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга карты система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Г ариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

Инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керу 
мемкинлеге тээмин ителэ (бинага уцайлы керу-чыгу Ьэм аныц эчендэ хэрэкэт иту).

Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштырыла.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

2) транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру, шул исэптэн кресло- 
коляска кулланып, мемкинлеге;

3) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз утеп керуен тээмин 
иту ечен кирэкле жиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешле урнаштыру;

4) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

5) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
6) проводник-этне махсус укытуны раслый торган документ Ьэм аны биру 

тэртибен раслау турында «22.06.2015 № 386н Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм 
социаль яклау министрлыгыныц»проводник-этне махсус укытуны раслаучы 
документ формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында " гы боерыгы белэн 
билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган документ булган очракта 
рехсэт иту.

2.14.3. Инвалидлар ечен мемкин булуын тээмин иту елешендэ Регламентныц 
2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэту 
гамэлгэ ашырыла торган объектларга Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ кулланыла 
торган чараларга талэплэр 2016 елныц 1 июленнэн соц файдалануга тапшырылган 
яисэ модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэр кулланып, 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул 

исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц телэсэ кайсы Территориаль 
булекчэсендэ, мерэжэгать итуче телэге белэн (экстриториаль принцип), дэулэт



Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт 
Ьэм (яки) муниципаль хезмэт курсэту 210-ФЗ (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн Ьэркем файдалана алу момкинлеге 
курсэткечлэре булып тубэндэгелэр тора:

жэмэгать транспортыннан файдалану момкинлеге булган зонада 
документлар кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны;

белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул итэ торган 
булмэлэрнец житэрлек санда булуы;

мэгълумат стендларында, муниципаль районныц рэсми сайтында, Бердэм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе 
Ьэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

инвалидларга башкалар белэн тигез дэрэжэдэ хезмэтлэрдэн файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу вакытын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан регламентны бозуга нигезлэнгэн 

шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
а) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ КФУ хезмэткэрлэре 

белэн хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн гариза биргэндэ бер 
тапкыр гамэлгэ ашырыла;

б) КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен кэгазь несхэсе рэвешендэ 
алу кирэк булган очракта бер тапкыр.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары 
белэн бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
Бердэм портал, Республика порталы, терминаль жайланмалар ярдэмендэ 
муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

. 2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда яки республика Порталында, КФУтэ кабул 
ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, яшэу урынына яки фактта яшэу (тору) 
урынына бэйсез рэвештэ, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла.

Регламентныц 2.3.3 пунктыныц беренче абзацы нигезендэ нэтижэ биру 
муниципаль район КФУ мерэжэгать итуче сайлап алган булегендэ (читтэн торып 
эш урынында) яисэ соралган жир кишэрлеге урнашкан шэЬэр округыныц КФУ 
булегендэ гамэлгэ ашырыла.

Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне комплекслы мерэжэгать составында 
алырга хокуклы.



2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 
экстерриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 

муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:

1) бердэм порталда Ьэм республика Порталында урнаштырылган 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 210- 
ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты 
нигезендэ республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны Ьэм 
мэгълуматны, шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк булган башка 
документларны тапшырырга;

3) муниципаль хезмэт курсэту турында электрон формада бирелгэн 
гаризаларны утэу барышы турында мэгълумат алырга;

4) Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен 

алырга;
6) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи 

затлары, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнарныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка кадэр шикаять биру процессын 
тээмин итуче федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша шикаять бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Республика порталында гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп 

алу Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэясэгать итученец берничэ мерэж;эгать итуче белэн уртак 

гаризаны жцбэруне куз алдында тоткан хезмэтлэр сорап мерэжэгать иткэндэ 
гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;

3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча электрон формага кертелгэн зурлыкларны, 

шул исэптэн, гаризаныц электрон формасына кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире 
кайтарганда, телэсэ кайсы мизгелдэ, гариза язуныц электрон формасына кертелгэн 
зурлыкларны саклап калу;

5) Бердэм идентификация Ьэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, бердэм порталда, республика порталында 
бастырылган мэгълуматлардан файдаланып, гаризаныц электрон формасы 
кырларын тутыру;

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



7) мерэжэгать итученен, республика Порталында элек бирелгэн гаризаларга 
бер елдан да ким булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - 
кимендэ 3 ай эчендэ керэ алу мвмкинлеге бар.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мвмкинлеге бирелэ.

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 

системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:

фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булса);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча);
кабул иту коне Ьэм вакыты.
Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларнын, шэхси кабул иту вакытында 

гариза бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу 
гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау 
мвмкинлеге бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн 
очракта, курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны 
курсэтелгэн алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул 
иту вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.

Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы.

Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча интервал 
дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук
купфункцияле узэклэрдэ административ процедураларны башкару

узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеге тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге процедураларны уз эченэ ала:
1) мерэжэгать итучегэ консультациялэр биру;
2) гаризаны кабул иту Ьэм теркэу;



3) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу;
4) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру).

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту

3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 
мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

- мерэжэгать итученец КФУ хезмэткэренэ мерэжэгатендэ - КФУ хезмэткэре;
- мерэжэгать итученец Башкарма комитетка мерэжэгатендэ-архитектура 

булегенец баш белгече (алга таба-консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).
3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 

курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълуматны 
ирекле рэвештэ купфункцияле узэк сайтыннан ЬИр://т1с16.1а1аг81:ап.ги алырга 
мемкин.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар, мерэжэгать итуче 
мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче органга телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать 
итэргэ, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында, шул 
исэптэн составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт 
алу ечен башка мэсьэлэлэр буенча республика Порталында, орган сайтында 
консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
Регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэжэгать кергэн кеннэн 
еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Гариза кабул иту Ьэм теркэу

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.



3.3.1 Л. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) муниципаль хезмэт 
курсэту турында гариза белэн КФУкэ мерэжэгать итэ Ьэм Регламентныц 2.5 
пункты нигезендэ документларны тапшыра. Регламентный,

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы: 
мерэжэгать предметын билгели;
мерэжэгать итученец шэхесен раслый; 
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килу-килмэуне тикшерэ. ;
КФУ АИСта гаризаныц электрон формасын тутыра;
Регламентный; 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазь чыганакта 

биргэндэ, тапшырылган документларны сканерлый;;
КФУ АИСтан гаризаны кэгазьдэ чыгарып ала; 
мерэжэгать итучегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен тапшыра; 
имзаланганнан сон; КФУ АМСда имзаланган гаризасын сканерлый;
АМСда КФУгэ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар, мерэжэгать итуче 

мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 

кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары составында) 
мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн кеннэн бер эш 
коне эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: электрон багланышлар системасы аша органга жибэрелгэн гариза Ьэм 
документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган белешмэлэрне 

уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар урнэклэрендэ 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);



хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза формасындагы 
тоймэгэ баса);

электрон гариза 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзалана.; 
электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.

Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 
формасы тутырылганнан сон; башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дорес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц 
характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар, мерэжэгать итуче 
мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: органга электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн электрон эш.

3.3.3. Карау документлар комплекты орган тарафыннан.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу очен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 

тезелеш булегенец баш белгече (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

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

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килу-килмэуне 

тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен 
тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, документларда 
кул астындагылар, припискалар, сызыкланган сузлэр Ьэм башка килешмэгэн 
тезэтмэлэр булмау);

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

регламентныц 2.5 пунктында кэгазьдэ курсэтелгэн документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
мерэжэгать итучегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен тапшыра;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;



имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнен, эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «Документларны тикшеру » статусы бирелэ, бу исэ 
Республика порталыныц шэхси кабинетында чагылдырыла;

кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 
формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булган 
очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ документлар 
(мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, алар 
тапшырылмаган, дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру 3.4.5 пунктында каралган тэртиптэ 
гамэлгэ ашырыла. Регламентныц

Регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазифаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ мерэжэгать итучегэ 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн гаризаны теркэу номерын, гаризаны алу датасын,



аца кушып тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль хезмэт нэтижэсен 
алу датасын уз эченэ алган гариза керу турында хэбэр итэ.

3.3.3.4. Регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында курсэтелгэн
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту вчен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган процедуралар 
гариза кергэн кеннэн бер эш коне эчендэ башкарыла.

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

3.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиждлэрен эзерлэу

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып муниципаль 
хезмэт курсэту ечен гариза керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат-тезелеш 
булегенец баш белгече (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу 
ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
зат:

ГИСОГДда мэгълуматлар, Документлар, материаллар булуны тикшеруне 
гамэлгэ ашыра;

регламентныц 2.8 пунктында курсэтелгэн нигезлэрнец булуын билгели;
регламентныц 2.9 пунктында курсэтелгэн тулэу кулэмен исэпкэ алып, 

соратып алына торган белешмэлэрне, документларны, Материалларны тапшырган 
ечен тулэунец гомуми кулэмен билгели;

гариза биручегэ регламентныц 2.9 пунктында курсэтелгэн тулэу кулэмен 
исэпкэ алып, электрон почта адресы Ьэм (яки) кулланучыныц шэхси кабинетына 
яки бердэм порталда курсэтелгэн мэгълумат, Документлар, материаллар ечен 
тулэу турында хэбэрнамэне жибэрэ.

Административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

вазыйфаи зат тарафыннан мэгълумат, Документлар, Дэулэт торак фондына 
материаллар булуны тикшеру, хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр 
билгелэу, мерэжэгать итучегэ жибэрелгэн тулэу турында белдеру.

3.4.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
зат:

гисдга белешмэлэр, документлар, материаллар булган очракта, соратып 
алына торган белешмэлэр, документлар, материаллар (алга таба -  муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе)эзерли;

мэгълумат, документлар, материаллар, дэулэт торак фондына нигезлэр 
булмаган очракта, регламентныц 2.8 пункты нигезендэ нигезлэр булган очракта, 
баш тарту сэбэплэрен курсэтеп, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында



карар проектын эзерли (алга таба -  баш тарту турында карар).;
эгэр федераль законнарда башкасы каралмаган булса, дэулэт Ьэм муниципаль 

тулэулэр турындагы дэулэт мэгълумат системасыннан файдаланып, муниципаль 
хезмэт курсэткэн ечен тулэу турында мэгълумат ала.

Административ процедуралар жиде эш кене дэвамында башкарыла.
Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 

тарту, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсеннэн баш тарту турында карар 
проектлары административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора

3.4.4.Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турындагы карар проектларын килештеру Ьэм кул кую, муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсеннэн баш тарту турындагы карар проектларын 
муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, 
орган житэкчесе урынбасары, орган житэкчесе тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэрне бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен 
кабат тапшырыла.

Орган житэкчесе документлар проектларын Караганда, регламентныц 
вазыйфаи затлары тарафыннан административ процедураларны утэу срокларын, 
аларныц эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, вэкалэтле вазыйфаи затларныц электрон 
документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган житэкчесе 
регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган затларны 
жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып ГИСОГДагы 
белешмэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ©чен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту турында карар, Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында карар тора.

3.5. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - тезелеш 
булегенец баш белгече (алга таба-документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).

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

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару



системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аньщ вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм орган да яки КФУтэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижрсен алу мвмкинлеге турында хэбэр итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документна кул куйган коннэн алып 
бер эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.5.3.1. КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында мерэжэгать 

иткэндэ, КФУ хезмэткэре гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документныц несхэсе тешеругэ язылу юлы белэн бирелергэ мемкин.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче килгэн 
кенне купфункцияле узэкнец хезмэт регламентында билгелэнгэн вакытларда чират 
тэртибендэ башкарыла.

3.5.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси 
кабинетына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, вэкалэтле органныц 
(орган) вазыйфаи затыныц кочэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар органныц (орган) 
вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш 
тартуны) раслаучы документна кул куелган кенне утэлэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын кулланып 
Жибэру (биру).

3.5.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан органга 
мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат 
мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе 
буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца электрон документныц несхэсе 
тешеругэ язылу юлы белэн бирелергэ мемкин.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне органныц эчке хезмэт тэртибе 
кагыйдэлэре белэн билгелэнгэн срокларда гамэлгэ ашырыла.



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

3.6. Техник хаталарны тезэту

3.6.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче органга жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге Регламентка 4 нче кушымта);
мерэжэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 

нэтижэсе буларак бирелгэн документ;
техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче (вэкалэтле 
вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика порталы яки 
КФУ аша бирэ.

3.6.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура гариза теркэлгэннэн соц бер 
эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.6.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында, 3.4 пунктында каралган процедураларны башкара. 
Тезэтелгэн документны мерэжэгать итучедэн (вэкалэтле вэкилгэ) техник хата 
булган документ оригиналын тартып алу белэн шэхсэн имза куеп, яисэ мерэжэгать 
итучегэ почта аша (электрон почта аша) документ алу мемкинлеге турында хат 
юллый.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар техник хатаны 
ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата турында 
гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать итучегэ 
бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

3.7. ТТТэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин итунец мэгълумат системасында булган 
белешмэлэр, документлар, материалларны тапшыру ечен тулэу исэбенэ кертелгэн

акчаларны кире кайтару

3.7.1. Эгэр кулланучыга элеге Регламентныц 2.8 пунктындагы 4 
пунктчасында курсэтелгэн мэгълумат, Документлар, материаллар тапшырудан баш



тартса, белешмэлэрне, документларны, Материалларны тулы кулэмдэ 
тапшырмаган ечен тулэу кертелугэ бэйле рэвештэ, мерэжэгать итученец тулэнгэн 
сумманы кире кайтару турында гаризасы (элеге Регламентка 5 нче кушымта) 
буенча, тулэу документыныц кучермэсен мондый гариза кергэн кеннэн еч айдан да 
соцга калмыйча, тулэнгэн акчаларны кире кайтаруны тээмин итэ. Документларны 
кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 3.3 пункты нигезендэ процедураны гамэлгэ 
ашыра. Регламентныц

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура гариза теркэлгэннэн соц бер 
эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижрсе булып кабул ителгэн Ьэм 
теркэлгэн гариза тора.

3.7.2. Нэтижэ эзерлэу очен жаваплы вазыйфаи зат:
ейрэнэ гариза белэн прилегаемыми документлар;
мэгълумат базасы белэн чагыштыруны гамэлгэ ашыра;
Татарстан Республикасы буенча Федераль казначылык идарэсенэ гариза Ьэм 

гариза бируче очен акчаларны кире кайтару турында кабул ителгэн карар кабул иту 
турындагы документ аша акчаны кире кайтару ечен гариза жибэрэ;

ул аша тулэнгэн сумманы кире кайтару турында документны, документлар 
биргэн (жибэргэн) ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрэ.

3.8.2 пунктлары белэн билгелэнэ торган прощедуралар ун эш кене эчендэ 
гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларныц утэлеш нэтижэсе булып документлар 
эйлэнеше Ьэм контроль булегенэ жибэрелгэн акчаларны кире кайтару буенча кабул 
ителгэн карар турында документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм
формалары

4.1. Ждваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезлэмэлэрен Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул 
итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклауны Ьэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеруне, жирле 
узидарэ органнарындагы вазифаи затларныц кылынган (кылынмаган) гамэллэренэ 
карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектаарын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эш алып баруны билгелэнгэн тэртиптэ тикшеру;



3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын, утэлеше буенча 
билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.

Агымдагы контроль максатларында электрон мэгьлуматлар базасында 
булган мэгьлуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгьлуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору очен жирле узидарэ органы жцтэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

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

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру очен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыручы 
булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазифаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм вазифаи 
регламентлар бел эн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары

Контроль тикшерулэр планлы (жирле узидарэ органыныц ярты еллык яки 
еллык эш планнары нигезендэ башкарыла) Ьэм планнан тыш булырга мемкин. 
Тикшерулэр барышында муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле барлык 
мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр) яки гариза бирученец конкрет
мерэжэгатендэге мэсьэлэлэр карап тикшерелергэ мемкин.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ торган 
карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) очен муниципаль хезмэт курсэтуче орган

вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Жцрле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
очен жаваплы.



Ж̂ ирле узидарэ органынын, структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) Регламентный, 3 булегендэ курсэтелгэн административ гамэллэрне 
вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен жаваплылык тота.

Вазифаи затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ (башкарыла) торган карарлар Ьэм кылына 
(кылынмый) торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау момкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуне орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль

законный 16 статьясындагы 1.1 олешендэ курсэтелгэн оешмалар 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка

кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Гариза бируче шул исэптэн тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта гариза 
бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 булегендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 
бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ тиешле дэулэт хезмэте курсэту 
буенча функция йеклэнгэн очракта момкин.

3) дэулэт хезмэте курсэту очен, гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый



актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылуы яки башкарылуы 
каралмаган документларны яисэ мэгълуматны тапшыруны яисэ гамэллэрне 
башкару талэп иткэндэ;

4) муниципаль хезмэт курсэту очен гариза биручедэн Россия Федерациясенен 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту;

5) баш тарту очен нигезлэр федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул 
ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында Ьэм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту; Курсэтелгэн очракта гариза бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.3 булегендэ билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы 
кулэмдэ тиешле дэулэт хезмэте курсэту буенча функция йоклэнгэн очракта 
мемкин.

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясенец 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтю^эсендэ бирелгэн 
документларда жцбэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тозэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта гариза бируче 
тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 булегендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 
бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ тиешле дэулэт хезмэте курсэту 
буенча функция йоклэнгэн очракта мемкин.

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;элэре буенча документлар биру вакытын 
яки тэртибен бозу;

9) туктату 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 очракта, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктату; Курсэтелгэн очракта гариза бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 булегендэ билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ



(гамэл кылмавына) шикаять бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ 
тиешле дэулэт хезмэте кур с эту буенча функция йеклэнгэн очракта мемкин.

10) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 7 статьясындагы 1 булекнец 4 пунктында каралган 
очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэтудэн яисэ муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн беренчел баш тартканда булмавы Ьэм 
(яки) дерес булмавы курсэтелмэгэн документларны яки мэгълуматны талэп 
иту. Курсэтелгэн очракта гариза бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 булегендэ билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаять бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ 
тиешле дэулэт хезмэте курсэту буенча функция йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - купфункцияле 
узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (булганда) бирелэ яисэ ул булмаганда, 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе тарафыннан карала. 
Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк житэкчесенэ тапшырыла. 
Купфункцияле узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ Татарстан Республикасы 
норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн вазифаи затка тапшырыла. 
Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат системасыннан 
файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул 
итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц 
хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять почта



аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларнын, 
рэсми сайтларыннан, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталыннан 
файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ 
кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
1) карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 

белдерелэ торган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ купфункцияле узэкнец муниципаль 
хезмэткэренец, аныц житэкчесенец Ьэм (яисэ) хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 11 елешендэ каралган оешмаларныц, аныц 
ждтэкчелэренец Ьэм (яисэ) хезмэткэрлэренец исеме;

2) гариза бирученец - физик затныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме 
(соцгысы - булган очракта), яшэу урыны турында мэгълумат яисэ гариза 
бирученец - юридик затныц исеме, урнашу урыны турында мэгълумат, шулай ук 
гариза биручегэ жавап жибэрелергэ тиешле элемтэ ечен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы(адреслары) (булган очракта) Ьэм почта 
адресы;

3) шикаять белдерелэ торган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ купфункцияле 
узэкнец муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 11 олешендэ каралган 
оешмаларныц Ьэм аларныц хезмэткэрлэренец карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) турында белешмэлэр;

4) гариза бирученец муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ купфункцияле узэкнец 
муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралган оешмаларныц Ьэм 
аларныц хезмэткэрлэренец карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмавы) белэн 
килешмэвенэ нигез булган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц дэлиллэрен 
раслый торган документлар (булган очракта) яисэ аларныц кучермэлэре 
тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
олешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэккэ 
шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш коне эчендэ каралырга 
тиеш, морэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рохсэт ителгэн хаталарны 
Ьэм хаталарны тозэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - теркэлгэн 
кеннэн алып биш эш коне эчендэ.



5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтижрлэре буенча тубэндэге карарларньщ 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны гамэлдэн 
чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтижрсендэ бирелгэн документларда 
ж;ибэрелгэн хаталарны Ьэм ялгышларны тезэту, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган очракларда алынган 
акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндеру кире кагыла.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн коннэн сон килэ торган 

кеннэн дэ соцга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ Ьэм шикаятьне гариза 
бируче телэге буенча электрон формада карап тикшеру нэтижрлэре турында 
дэлиллэнгэн ж д в а п  юллана.

5.7. Шикаятьне карау нэтижрлэре турында морэж;эгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында морэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, гариза 
биручегэ ж д в а п т а  кабул ителгэн карарныц сэбэплэре турында дэлиллэнгэн 
ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять белдеру тэртибе турында 
мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки нэтижрлэре буенча 
административ хокук бозу яки жцнаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру вэкалэте бирелгэн вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны, кичекмэстэн, прокуратура органнарына юллый.



1 нче кушымта
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин 
итунец мэгълумат системасында 
булган мэгьлуматларны, 
документларны, материалларны биру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен, административ 
регламентына

Юридик затлар ечен

(жирле узидарэ органы исеме)

(оешманьщ тулы исеме) 
оештыру-хокукый формасы.

(Житэкченен яки вэкалэтле затньщ Ф.И.О.)

Шэхесне таныклый торган документ 
мерэжэгать итуче:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)
Дэулэт теркэве турында белешмэлэр 
юридик зат:
Теп дэулэт теркэве номеры (ОГРН)

Салым тулэученец тэцгэллэштеру номеры (ИНН)

Урнашу урыны

Элемтэ очен мэгълумат:
тел. номеры 
1 ___________

тел. номеры
2 ___________

эл почта
Физик затлар Ьэм шэхси затлар очен 
эшмэкэрлэр саны

ФИО



Шэхесне таныклый торган документ:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)

ОРГНИП (ИП ечен)

Теркэлу адресы

Ышаныч кэгазе буенча вэкил яки законлы вэкил: 
ФИО

Шэхесне таныклый торган документ:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)

Вэкалэтлэрен раслаучы документ реквизитлары:

Теркэлу адресы

Элемтэ ечен мэгьлумат: 
тел. номеры
1 ___________________________________________________________
тел. номеры
2  
эл почта __________________________________

Г ариза

ШэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин итунен, дэулэт мэгьлумат системасындагы 
(ГИСОГД) мэгълуматларны, документларны, материалларны бируегезне сорыйм:

(утегэллэргэ, нинди мэгьлумат, Документлар, материаллар бирергэ кирэк:

генералъ план буенча, планлаштыру проекты, твзелеш Иэм ж;ирдэн файдалану 
кагыйдэлэре буенча)



территориялэр,_____жир кишэрлеге,_________ капиталь тезелеш объекты________
(кирэклесен билгелэргэ)

кадастр номеры:______________________________________________________
адрес
буенча:_______________________________________________________________

ГИСОГД * булегендэ булган документларныц Ьэм (яки) кучермэлэре (билгелэп 
утэргэ кирэкле булек)

ШэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин итунец дэулэт мэгълумат системасы
булегенец исеме

1. Россия Федерациясенец территориаль планлаштыру документлары
2. Россия Федерациясенец ике Ьэм аннан кубрэк субъектыныц территориаль 

планлаштыру документлары, Россия Федерациясе субъектларын территориаль 
планлаштыру документлары

3. Муниципаль берэмлеклэрнец территориаль планлаштыру документлары
4. ШэЬэр тозелешен проектлау нормативлары
5. ШэЬэр тозелешен зоналау
6. Территорияне тозеклэндеру кагыйдэлэре
7. Территорияне планлаштыру
8. Инженерлык тикшеренулэре
9. Ясалма жир кишэрлеклэре
10. Территориядэн файдалануныц махсус шартлары булган зоналар 
11 .Ж|ир осте Ьэм жир асты коммуникациялэре планы
12. Ждфлэрне резервка кую Ьэм жир кишэрлеклэрен тартып алу
13. Тезелгэн яисэ тезелергэ тиешле жир участоклары турында эшнамэлэр
14. Территориаль планлаштыру документларын гамэлгэ ашыру программалары
15. Махсус саклана торган табигать территориялэре
16. У рманчы л ык
17. Капиталь тезелеш объектларыныц мэгълумат модельлэре
18. Башка белешмэлэр, документлар, материаллар

Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтижэсен тубэндэгечэ бируне сорыйм:

П  Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

П  Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ.

П Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районы башкарма комитеты 
житэкчесе



Соратып алына торган белешмэлэр, ГИСОДтагы Документлар, материаллар 
тулэуле булып тора, Ьэм ГИСД мэгълуматларын, документларны, Материалларны 
бирудэ, закон нигезендэ, элеге мэгълуматларны, документларны, Материалларны 
бируне тыю аркасында, баш тартылырга момкин, дип хэбэр ителде.
______________________________ ____________________________________ ( ___________________________________ )

(коне) (имза) (Ф.И.О.) *

*Запроста курсэтелгэн белешмэлэрнец, документларныц, материалларныц тулэусез бирелгэнлеге турында 
федераль законнарда билгелэнгэн очраклардан тыш, Россия Федерациясе дэулэт хакимияте органнары, Россия 
Федерациясе субъектларыньщ дэулэт хакимияте органнары, башка жирле узидарэ органнары, кучемсез милек 
объектларын исэпкэ алу оешмалары (органнары), капиталь тезелеш объектларына карата дэулэт Ьэм муниципала 
милекне исэпкэ алу органнары запрослары буенча, физик Ьэм юридик затлар запрослары буенча шэЬэр тезелеше 
эшчэнлеген тээмин итунец дэулэт мэгьлумат системаларындагы белешмэлэр тулэусез бирелэ.



2 нче кушымта
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин 
итунен, мэгълумат системасында 
булган мэгълуматларны, 
документларны, материалларны биру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

КАР АР
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 

кабул итудэн баш тарту турында

гариза№

________________________мерэжэгате белэн бэйле рэвештэ
( мерэжэгать итуче физик затныц Ф.И.О., юридик затньщ исем е)

нигезендэ:

тапшырылган документларны карау нэтижэлэре буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар кабул ителде:

1.

2.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

Башкаручы (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)



3 нче кушымта
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин 
итунец мэгълумат системасында 
булган мэгълуматларны, 
документларны, материалларны биру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен, административ 
регламентына

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

КАР АР
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин иту буенча дэулэт мэгълумат системасында 

булган мэгълуматларны, документларны, материалларны 
тапшырудан баш тарту турында:

_______________________ мерэжэгате белэн бэйле рэвештэ
( мерэжэгать итуче физик затньщ Ф.И.О., юридик затньщ и сем е)

гариза№

нигезендэ:

тапшырылган документларны карау нэтижэлэре буенча муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында карар кабул ителде:

1.
2.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

Башкаручы (ФИО)
(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)



4 нче кушымта
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин 
итунец мэгълумат системасында 
булган мэгълуматларны, 
документларны, Материалларны 
биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына

Татарстан Республикасы Минзэлэ 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты житэкчесенэ

Гариза
техник хатаны тезэту турында

Муниципаль хезмэт курсэту барышында жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм.

(хезмэтнец атамасы)
Язылган:

Дерес мэгълуматлар:________________________________________________

ЖДбэрелгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе булып торган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
3.
Техник хатаны тезэту турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны Е-таП адресына жибэру юлы белэн:_______;

расланган кучермэ рэвешендэ кэгазь чыганакта почта аша
___________________________________________________________  адресына
юллавыгызны сорыйм.

Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ Ьэм мин вэкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгълуматларныц дерес 
булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документ кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн вакытта 
бу документлар гамэлдэ Ьэм андагы мэгълуматлар дерес.
______________________________ ____________________________________ ( ___________________________________ )

(дата) (имза) (Ф.И.О.)



5 нче кушымта
шэЬэр тезелеше эшчэнлеген тээмин 
итунец мэгълумат системасында 
булган мэгълуматларны, 
документларны, материалларны биру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына

Юридик затлар ечен

(жирле узидарэ органы исеме)

(оешманьщ тулы исеме) 
оештыру-хокукый формасы.

(Житокченен фамилиясе яисэ башка исеме 
вэкалэтле зат

Шэхесне таныклый торган документ 
мерэжргать итуче:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)
Дэулэт теркэве турында белешмэлэр 
юридик зат:
Теп дэулэт теркэве номеры (ОГРН)

Салым тулэученен тэцгэллэштеру номеры (ИНН)

Урнашу урыны

Элемтэ ечен мэгълумат:
тел. номеры 
1 ________
тел. номеры 
2 ___________

эл почта



Физик затлар Ьэм шэхси затлар ечен 
эшмэкэрлэр саны

ФИО

Шэхесне таныклый торган документ: 

(документ торе) 

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)

ОРГНИП (ИП ечен)

Теркэлу адресы

Ышаныч кэгазе буенча вэкил яки законлы вэкил: 
ФИО

Шэхесне таныклый торган документ:__________

(документ торе)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)

Вэкалэтлэрен раслаучы документ реквизитлары:

Теркэлу адресы

Элемтэ ечен мэгълумат: 
тел. номеры 
1 ________
тел. номеры
2 _________________
эл почта

Г ариза
акчаны кире кайтару турында,

дэулэт хезмэтлэре порталы материаллары, документлар биргэн ечен тулэнгэн

кулэмендэге акчаны кире кайтару турында карар бируегезне сорыйм,
сум



минем тарафтан тулэнгэн / ГИСОГД запросы буенча гисд биргэн очен оешма
исеме______________№_____________ исэп буенча____________ №______
Уткэрелгэн тулэу турында тулэу документынын, кучермэсе.___________
№__________ кушымта итеп бирелэ.

Акчаны тубэндэге банк реквизитлары буенча кучеруегезне сорыйм:

(акча алучы счетыньщ банк реквизитлары)

(мерэжэгать итучепец вэкалэтле заты вазыйфасы) (имза) (имзаны кицэйту)



Кушымта л Л 
Татарстан Республикасы 
Минзэлэ муниципаль районы 
Башкарма комитеты карарына
«, 30» СВ 2021 ел № 3 3 В

Административ регламент
мэгълумат такталарын урнаштыру, мэгълумат такталарын урнаштыру 

дизайн-проектын килештеру буенча муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  Регламент) мэгълумат такталарын урнаштыру, мэгълумат такталар 
урнаштыру дизайн-проектын килештеру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
стандартын Ьэм тэртибен билгели.

1.2. Хезмэт алучылар: шэхси эшмэкэрлэр, юридик затлар (алга таба - 
мерэжэгать итуче).

Мерэжэгать итучелэр мэнфэгатьлэрен мерэжэгать итуче тарафыннан 
билгелэнгэн тэртиптэ вэкалэтле затлар (алга таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) 
тэкъдим итэ ала.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат:
1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (ЬЬрз://\у\у\у к тепгеНпзк. 1а1агз1:ап.ги.);

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(ЬЦрз://из1ие1.1:а1:агз1:ап.ги/) (алга таба- Республика порталы);

4) Бердэм дэулэти Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) порталында 
(Ьйрз:/ \улу\у.§озиз1и§1.ш/) (алга таба - Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасында (ЬЦр://1г§и.1а1:аг.ги) (алга таба - Республика 
реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ 
телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Минзэлэ муниципаль районы Башкарма комитетында эчендэ (аннары -  

Башкарма комитет):
телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ -  

кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.



1.3.3. Бердэм порталда, республика Порталында Республика реестрындагы 
белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында 
мэгълумат гариза биручегэ буш л ай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжргать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн очракта, 
кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге 
урнашкан урында (адрес, эш графигы, белешмэ телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

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

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

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълуматныц рэсми 

сайтында урнаштыру урыны турында;
7) вазыйфаи затларныц гамэллэренэ яки гамэл кылмауларына карата 

шикаять белдеру тэртибе турында дгъза.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен ждваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язмача ацлаталар Ьэм 
мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш коне эчендэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар 
мерэжэгать телендэ бирелэ. Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган 
очракта, Татарстан Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат ТР 
Минзэлэ муниципаль районыныц рэсми сайтында, мэгълумат стендларында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу булмэлэрендэ урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. Регламентныц 2.1, 2.3, 2.4,
2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 урнашу урыны, белешмэ телефоннары, эш вакыты, 
муниципаль хезмэт курсэтугэ гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми бастырып 
чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, республика реестрында, 
«Интернет»мэгълумат-телекоммуникация челтэренец рэсми сайтында 
урнаштырылган.



Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, республика реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэренец рэсми сайтында урнаштырылырга тиеш.

1.5. Регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган купфункцияле узэкнец 

читтэге эш урыны -  Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елнын, 22 декабрендэге 
1376 нчы номерлы «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 
купфункцияле узэклэр эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында»гы 
карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 
купфункцияле узэклэр эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ 
Татарстан Республикасы муниципаль районыныц яки шэЬэр округыныц шэЬэр 
(авыл) жирлегендэ булдырылган дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 
купфункцияле узэкнец территориаль яктан аерымланган структур булекчэсе 
(офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата).;

ЕСИА -  Инфраструктурада идентификация Ьэм аутентификациялэунец 
бердэм системасы, ул дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон 
формада кулланыла торган мэгълумати системаларныц мэгълумати-технологик 
хезмэттэшлеген тээмин итэ.

Дэулэт мэгълумат системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында 
булган мэгълуматтан (мерэжэгать итуче гражданнар Ьэм башкарма хакимият 
органнары Ьэм жирле узидарэ органнары вазыйфаи затларыныц) мэгълумати 
хезмэттэшлектэ катнашучыларныц (мерэжэгать итуче гражданнарныц Ьэм 
вазыйфаи затларыныц) мэгълумат алу момкинлеген тээмин итэ торган федераль 
дэулэт мэгълумат системасы;

КФУ - "Татарстан Республикасында Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге" Дэулэт бюджет учреждениесе;

КФУ АМСы - Татарстан Республикасы Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза дип (алга таба - 
гариза) муниципаль хезмэт курсэту турында «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн морэжэгать ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт исеме



Мэгълумати элмэ такталар урнаштыру, мэгълумат такталар урнаштыру 
дизайн-проектын килештеру.

2.2. Дирле узидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры курсэтуче башкарма-
боеру органы исеме

Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районы башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижрсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижрсе булып тора:
1) мэгълумат элмэ тактасын урнаштыру дизайн-проектын килештеру 

(элеге Регламентка 1 нче кушымта);
2) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге 

Регламентка 2 нче кушымта).
2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ, 06.04.2011 

ел, № федераль закон нигезендэ, вэкалэтле вазыйфаи затныц кочэйтелгэн 
квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон документ рэвешендэ 
жцбэрелэ.
№ 63-ФЗ» электрон култамга турында " (алга таба -  63-ФЗ номерлы Федераль 
закон) - республика порталыныц шэхси кабинеты.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки КФУ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

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

2.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган оешмаларга мерэжэгать иту 
кирэклеген дэ исэпкэ алып, муниципаль хезмэт курсэту вакыты, туктатып тору

момкинлеге Россия Федерациясе законнары белэн каралган очракта, муниципаль 
хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документларны тапшыру (юллау) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты 12 эш коне тэшкил итэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документ юнэлеше бз1а1 

Ц1заз1 гариза биручегэ тулэу муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен рэсмилэштеру 
Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар Ьэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту очен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм



мэжбури булган хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле, мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларныц тулы исемлеге, мерэжэгать 

итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе

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

1) шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен таныклаучы документ, 
мерэжэгать итуче вэкиленэ муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн 
очракта (физик затларныц законлы вэкиллэре мерэжэгать иткэн очракта талэп 
ителми: гаризада Россия Федерациясе территориясендэ бирелгэн опека яисэ туу 
турында таныклыкны билгелэу турындагы карар реквизитлары курсэтелэ);

3) гариза:
-  документ формасында кэгазьдэ (элеге Регламентка 3 нче кушымта);
-  регламентныц 2.5.4 пункты талэплэренэ туры китереп, Республика 

порталы аша мерэжэгать иткэндэ имзаланган (тиешле мэгълуматларны гаризаньщ 
электрон формасына керту юлы белэн тутырыла).

4) элмэ такталар дизайн-проекты (мэгълумат конструкциясе);
5) мерэжэгать итученец объектка (бина, тезелмэ, корылма) яки жир 

кишэрлегенэ хокукын раслаучы документ, эгэр кучемсез милек объектына 
хокукныц Бердэм дэулэт реестрында теркэлмэгэн булса яки мелкэт Татарстан 
Республикасы ЖИР Ьэм мелкэт менэсэбэтлэре министрлыгы яисэ муниципаль 
район (шэЬэр округы) Жир Ьэм мелкэт менэсэбэтлэре Палатасы (Идарэсе) 
тарафыннан бирелмэгэн булса, яисэ кучемсез милеккэ хокукныц Бердэм дэулэт 
реестрында теркэлмэгэн булса, ;

6) элмэ такталар урнаштыру ечен милекченец яки башка законлы хужасыныц 
(биналар, тезелешлэр, корылмалар) ризалыгын раслый торган документ.

2.5.2. Гариза Ьэм аца теркэп бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(жибэрелергэ) мемкин:

1) регламентныц 2.5.4 пункты талэплэренэ туры килэ торган электрон 
документлар рэвешендэ КФУ аша Ьэм кэгазьдэ Ьэм электрон документлар 
рэвешендэ;;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) органга шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм кушып бирелэ 

торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн тэртиптэ раслана.
2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 

электрон имзасы белэн языла.
Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 

(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.



Регламентный; 2.5.1 пунктындагы 2, 5, 6 пунктларындагы 2, 5, 6 
пунктчаларында курсэтелгэн электрон документлар (документларныц электрон 
урнэклэре) мондый документларны тезу Ьэм имзалау ечен вэкалэтле затларныц, 
шул исэптэн нотариусларнын, кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Гаризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр рсЬ-, )ре§, рп§, ЬГ, бос, 
с!осх, йГ форматларында 50 Мбайттан да артмаган кулэмдэ файллар рэвешендэ 
жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Гариза биручедэн:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне ждйга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару очен документлар Ьэм 
мэгълумат тапшыру;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 олешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсендэ 
курсэтелэ торган хезмэтлэрне, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле 
Ьэм башка дэулэт органнарына, >цирле узидарэ органнарына, оешмаларга 
мерэжэгать иту белэн бэйле килештерулэрне гамэлгэ ашыру;

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге 
очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны башта тапшырганнан соц 
муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар талэплэрен 
узгэрту;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц яки 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц, яисэ элек тэкъдим ителгэн 
документлар комплектына кертелмэгэн документлар да хаталарныц булуы;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) вазыйфаи затныц, КФУ хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы 
гамэллэре (гамэл кылмау) фактын (билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарткан очракта йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан очракта, бу хакта муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарткан орган житэкчесе 
имзасы белэн язмача рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн 
уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр.;

4) электрон формалары 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар



Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ аларны 
алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк 
булган, дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары, жирле 

узидарэ органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы Ьэм 
гариза бируче тапшырырга хокуклы документларньщ тулы исемлеге, шулай ук 

гариза бирученец аларны, шул исэптэн электрон формадагыларын да, алу 
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; элеге документлар уз карамагында булган 

дэулэт органы, жирле узидарэ органы яки оешма

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына торган документлар:
1) юридик затларныц бердэм дэулэт реестрыннан еземтэ, юридик затка 

гариза биргэн очракта-Федераль салым хезмэте;
2) бердэм дэулэт шэхси эшмэкэрлэр реестрыннан еземтэ, шэхси эшмэкэргэ 

гариза биргэн очракта -  Федераль салым хезмэте;
3) бердэм дэулэт имтиханыннан Эземтэ;
4) дэулэт яки муниципаль милектэ булган кучемсез милекне арендалау 

шартнамэсе, эгэр курсэтелгэн молкэтне арендалаучы -  Орган мерэжэгать итсэ
5) ышанычнамэне биру Ьэм аныц эчтэлеге турында белешмэлэр- 

нотариатныц бердэм мэгълумат системасы.
2.6.2. Мерэжэгать итуче регламентный, 2.6.1 пунктындагы 1 - 4

пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне), мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларньщ кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэн расланган электрон документлар рэвешендэ, гариза 
биргэндэ тапшырырга хокуклы.

2.6.3. Регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт хакимияте 
органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан документлар Ьэм 
белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи зат Ьэм (яки) 
хезмэткэр, соратып алынган Ьэм аныц карамагында булган документларны яки 
белешмэлэрне тапшырмаган (уз вакытында тапшырмаган) Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки башка жаваплылыкка 
тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм 
дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган муниципаль 
хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне раслаучы 
документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.



2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге 

(асылы буенча документларны кире кайтару )

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр булып тора:

1) республика порталында гариза формасындагы мэжбури кырларны дерес 
тутырмау (тутыру булмау, дерес тугел, тулы яки дерес тугел, Регламентта 
билгелэнгэн талэплэргэ туры килми);

2) документ текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм (яки) документ 
реквизитларын танырга мемкинлек бирми торган электрон документлар (электрон 
документлар урнэклэре) тапшыру;

3) тикшеру ачкычын квалификацияле сертификат хужасы белешмэлэре 
гариза бирученец Республика порталы аша электрон формада бирелгэн 
гаризасында курсэтелгэн мэгълуматларына туры килми;

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен мэжбури булган регламентта каралган 
документларныц тулы комплекты бирелде;

5) документларда булган зыяннар, ал ар мэгълуматны Ьэм мэгълуматны 
тулы кулэмдэ кулланырга, текстны укырга Ьэм (яки) документлар реквизитларын 
танырга мемкинлек бирми.;

6) документларны тапшыруга вэкалэтле зат тарафыннан гариза Ьэм башка 
документларны электрон формада биру;

7) Документлар законнарда билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган 
тезэтмэлэргэ ия;

8) Документлар муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн 
вакытта уз кечлэрен югалттылар.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту вакытында 
да, жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) ведомствоара мэгълумати бэйлэнештэн 
файдаланып алганнан соц да, гаризаны теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска 
тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турындагы карар, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп, элеге Регламентныц 4 
нче кушымтасында билгелэнгэн форма нигезендэ рэсмилэштерелэ, органныц 
(орган) вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган Ьэм мерэжэгать итучегэ 
республика порталыныц шэхси кабинетына Ьэм (яки) муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул ителгэн 
кенне КФУнэ жибэрелэ.

2.7.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту



сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, гаризаны 
Ьэм башка документларны кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту вчен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) мврэждгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар (белешмэлэр) 

ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алынган документларга (белешмэлэргэ) 
карты килэ;

2) мерэжэгать итученец элмэ такталарын урнаштыру объектына хокуклары 
булмау;

3) мэгълумати элмэ тактаны урнаштыру ечен милекченец (законлы хужаныц) 
ризалыгы булмау;

4) элмэ такталарны урнаштыру дизайн-проектыныц мерэжэгать итуче 
тарафыннан тэкъдим ителгэн мэгълумат элмэлэрен урнаштыру Ьэм карап тоту 
кагыйдэлэре талэплэренэ туры килмэве.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту сэбэплэрен курсэтеп, баш 
тарту турындагы карар элеге Регламентныц 2 нче кушымтасында билгелэнгэн 
форма нигезендэ рэсмилэштерелэ, органныц (орган) вэкалэтле вазыйфаи заты 
тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ квалификацияле электрон имза белэн имзалана 
Ьэм мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында Карар 
кабул ителгэн конне Республика порталыныц шэхси кабинетына Ьэм (яки) КФУНЭ 
жибэрелэ.

2.8.5. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэткэн ечен алына торган дэулэт пошлинасы яки 
башка торле тулэу алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

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

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.



2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
кур с эту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгълуматны да 
кертеп, мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ Ьэм 
мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан 
да артык тугел.

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

2.13. Гариза бирученец муниципаль хезмэттэн Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнаша торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэттэн файдалану

турындагы мерэжэгатен теркэу, шул исэптэн электрон формада теркэу вакыты
Ьэм тэртибе

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру Датасы 
бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша жибэргэндэ гариза бируче гариза 
биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм электрон почта аша 
гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру датасы курсэтелэ.

2.13.3. Органга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ вэкалэтле органныц вазыйфаи 
заты тарафыннан гариза бирелгэн кенне мерэжэгать итучегэ дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасыннан вземтэ, теркэу номеры, гариза биру датасы Ьэм тапшырылган 
документлар исемлеге белэн бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган булмэлэргэ, кету залына, 
муниципаль хезмэт курсэту турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны

тутыру урнэклэре Ьэм Ьэр муниципаль хезмэтне курсэту ечен кирэкле 
документлар исемлеге булган мэгълумат стендларына, мондый хезмэт курсэту 

тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм мультимедияле мэгълуматны урнаштыруга 
Ьэм рэсмилэштеругэ, шул исэптэн инвалидларны социаль яклау турында 

федераль законнар Ьэм Татарстан Республикасы законнары нигезендэ курсэтелгэн 
объектларга инвалидлар ечен керу мемкинлеген тээмин итугэ карата

талэплэр

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



башкарыла.
Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 

кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.
Инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керу 

мемкинлеге тээмин ителэ (бинага уцайлы керу-чыгу Ьэм анын, эчендэ хэрэкэт иту).
Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы Ьэм 

мультимедиа мэгълуматы мерэжргать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштырыла.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

2) транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тошеру, шул исэптэн кресло- 
коляска кулланып, мемкинлеге;

. 3) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз утеп керуен тээмин 
иту ечен кирэкле ждЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешле урнаштыру;

4) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

5) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
6) проводник-этне махсус укытуны раслый торган документ Ьэм аны биру 

тэртибен раслау турында «22.06.2015 № 386н Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм 
социаль яклау министрлыгыныц»проводник-этне махсус укытуны раслаучы 
документ формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында " гы боерыгы белэн 
билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган документ булган очракта 
рехсэт иту.

2.14.3. Инвалидлар ечен мемкин булуын тээмин иту елешендэ Регламентный 
2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэту 
гамэлгэ ашырыла торган объектларга Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ кулланыла 
торган чараларга талэплэр 2016 елныц 1 июленнэн соц файдалануга тапшырылган 
яисэ модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэр кулланып, 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул 

исэптэн тулы кулэмдэ), жцрле узидарэ органыныц телэсэ кайсы Территориаль 
булекчэсендэ, мерэждгать итуче телэге белэн (экстриториаль принцип), дэулэт 

Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт 
Ьэм (яки) муниципаль хезмэт курсэту 210-ФЗ (комплекслы запрос)



2.15.1. Муниципаль хезмэттэн Ьэркем файдалана алу мемкинлеге 
курсэткечлэре булып тубэндэгелэр тора:

жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада 
документлар кабул иту Ьэм биру алып бары л а торган бинаныц урнашу урыны;

белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул итэ торган 
булмэлэрнец житэрлек санда булуы;

мэгълумат стендларында, муниципаль районныц рэсми сайтында, Бердэм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе 
Ьэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

инвалидларга башкалар белэн тигез дэрэжэдэ хезмэтлэрдэн файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу вакытын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан регламентны бозуга нигезлэнгэн 

шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ КФУ хезмэткэрлэре 

белэн хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн гариза биргэндэ бер 
тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен кэгазьле электрон 
документ несхэсе рэвешендэ алу кирэк булган очракта.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары 
белэн бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
Бердэм портал, Республика порталы, терминаль жайланмалар ярдэмендэ 
муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда яки республика Порталында, КФУтэ кабул 
ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, яшэу урынына яки фактта яшэу (тору) 
урынына бэйсез рэвештэ, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла.

Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне комплекслы мерэжэгать составында 
алырга хокуклы.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 
экстерриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 

муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:



1) бердэм порталда Ьэм республика Порталында урнаштырылган 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 210- 
ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 влешенец 7.2 пункты 
нигезендэ республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны Ьэм 
мэгълуматны, шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк булган башка 
документларны тапшырырга;

3) муниципаль хезмэт курсэту турында электрон формада бирелгэн 
гаризаларны утэу барышы турында мэгълумат алырга;

4) Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 

алырга;
6) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи 

затлары, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнарныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка кадэр шикаять биру процессын 
тээмин итуче федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша шикаять бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Республика порталында гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп 

алу Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итуче белэн уртак 

гаризаны жибэруне куз алдында тоткан хезмэтлэр сорап мерэжэгать иткэндэ 
гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;

3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча электрон формата кертелгэн зурлыкларны, 

шул исэптэн, гаризаныц электрон формасына кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире 
кайтарганда, телэсэ кайсы мизгелдэ, гариза язуныц электрон формасына кертелгэн 
зурлыкларны саклап калу;

5) Бердэм идентификация Ьэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, бердэм порталда, республика порталында 
бастырылган мэгълуматлардан файдаланып, гаризаныц электрон формасы 
кырларын тутыру;

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

7) мерэжэгать итученец республика Порталында элек бирелгэн гаризаларга 
бер елдан да ким булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - 
кимендэ 3 ай эчендэ керэ алу мемкинлеге бар.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ.



Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру очен гариза биручегэ 

системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:

фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булса);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча);
кабул иту коне Ьэм вакыты.
Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында 

гариза бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу 
гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау 
мемкинлеге бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн 
очракта, курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны 
курсэтелгэн алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул 
иту вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.

Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы.

Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенен, норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту очен броньларга кирэк булган вакытлыча интервал 
дэвамлылыгын исэплэу очен кирэк булган мэгълуматлардан башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук
купфункцияле узэклэрдэ административ процедураларны башкару

узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеге тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге процедураларны уз эченэ ала:
1) мерэжэгать итучегэ консультациялэр биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамэлэр жибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
5) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру).



3.2. Мерэж;эгать итучегэ консультациялэр курсэту

3.2.1. Мерэясэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 
мэсьэлэлэр буенча мерэж;эгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен ждваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

- мерэж;эгать итученец КФУ хезмэткэренэ мерэж;эгатендэ - КФУ хезмэткэре;
-  Татарстан Республикасы Минзэлэ муниципаль районы Башкарма комитеты 

органына мерэя^эгать иту турында
2. Мерэдэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт курсэту 

тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм телефон Ьэм 
электрон почта аша мерэжргать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэж;эгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълуматны 
ирекле рэвештэ купфункцияле узэк сайтыннан Ьйр://т1с16.1а1агз1ап.ги алырга 
мемкин.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэж;эгать итуче мерэж;эгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче органга телефон Ьэм электрон почта аша мерэжргать 
итэргэ, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында, шул 
исэптэн составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт 
алу ечен башка мэсьэлэлэр буенча республика Порталында, орган сайтында 
консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен >цаваплы вазифаи зат мерэж;эгать итучегэ 
Регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ мэгълумат бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Мерэжргать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту Ьэм карау

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.



3.3.1 Л. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) муниципаль хезмэт 
курсэту турында гариза белэн КФУкэ мерэжэгать итэ Ьэм Регламентныц 2.5 
пункты нигезендэ документларны тапшыра. Регламентныц

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы: 
мерэжэгать предметын билгели;
мерэжэгать итученец шэхесен раслый; 
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килу-килмэуне тикшерэ. ;
КФУ АИСта гаризаныц электрон формасын тутыра;
Регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазь чыганакта 

биргэндэ, тапшырылган документларны сканерлый; ;
КФУ АИСтан гаризаны кэгазьдэ чыгарып ала; 
мерэжэгать итучегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен тапшыра; 
имзаланганнан соц КФУ АМСда имзаланган гаризасын сканерлый;
АМСда КФУгэ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 

кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары составында) 
мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн кеннэн бер эш 
коне эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: электрон багланышлар системасы аша органга жибэрелгэн гариза Ьэм 
документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара::

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган белешмэлэрне 

уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар урнэклэрендэ 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);



хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

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

электрон гариза Регламентный, 2.5.4 пункты талэплэре нигезендэ имзалана; 
электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.

Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаньщ электрон 
формасы тутырылганнан сон, башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дорес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаньщ 
характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
морэжэгать итуче морэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: органга электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн электрон эш.

3.3.3. Карау документлар комплекты орган тарафыннан.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 

тезелеш булегенец баш белгече (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

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

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килу-килмэуне 

тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен 
тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, документларда 
кул астындагылар, припискалар, сызыкланган сузлэр Ьэм башка килешмэгэн 
тезэтмэлэр булмау);

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

регламентныц 2.5 пунктында кэгазьдэ курсэтелгэн документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
мерэжэгать итучегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен тапшыра;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;



имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ. 
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэр нец эчтэлеген анлатып, а на 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «Документларны тикшеру » статусы бирелэ, бу исэ 
Республика порталыныц шэхси кабинетында чагылдырыла;

кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 
формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ; 
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булган 
очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ документлар 
(мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, алар 
тапшырылмаган, дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру Регламентныц 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла. Регламентныц

Регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазифаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш коне эчендэ мерэжэгать итучегэ 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн гаризаны теркэу номерын, гаризаны алу датасын,



аца кушып тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль хезмэт нэтижэсен 
алу датасын уз эченэ алган гариза керу турында хэбэр итэ.

3.3.3.4. Регламентныц 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 рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган административ 
процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш коне эчендэ башкарыла.

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

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэждгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
тезелеш булегенец баш белгече (алга таба-ведомствоара запрослар жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

3.4.2. Ведомствоара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм белешмэлэрне 
тапшыру турындагы запросларны ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы 
аша (техник мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон формада тези 
Ьэм жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау ечен 
гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны утэу 
нэтижэлэре булып тора.

3.4.3. Белешмэлэр белэн тээмин итучелэр белгечлэре, ведомствоара электрон 
хезмэттэшлек системасы аша кергэн запрослар нигезендэ, соратып алына торган 
документларны (мэгълуматны) тапшыралар яки муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документ Ьэм (яки) мэгълумат булмау турында хэбэрнамэлэр (алга таба -  
баш тарту турында хэбэрнамэ) жибэрэлэр.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар тубэндэге 
срокларда башкарыла:

Росреестр белгечлэре жибэргэн документлар (белешмэлэр) буенча-еч эш 
кененнэн дэ артмый;

калган тээминатчылар буенча -  документ Ьэм мэгълумат тапшыручы 
оешмага ведомствоара сорату кергэн кеннэн алып биш кен эчендэ, эгэр федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм Татарстан



Республикасыныц федераль законнар нигезендэ кабул ителгэн норматив-хокукый 
актлар белэн ведомствоара соратуга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары 
билгелэнмэгэн булса;

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

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

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

Регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда Муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 
карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булган 
очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ документлар 
(мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, алар 
тапшырылмаган, дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру Регламентныц 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла. Регламентныц

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

. Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара соратулар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4.5. Регламентныц 3.4.2, 3.4.4, 3.4.5 пунктларында курсэтелгэн
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн регламентныц 2.13 пункты нигезендэ гаризаны теркэгэн 
мизгелдэн башлап гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь вакыты алты эш кене тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен эзерлэу



3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле ведомствоара запрослар, Документлар (белешмэлэр) 
жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат-тезелеш 
булегенец баш белгече (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу 
ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар жыелмасын карый;
Регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэтудэн 

баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли;

регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны карау нэтижэлэре буенча, регламентныц 2.3.1 пунктыныц 1 
пунктчасы нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын эзерли;

муниципаль хезмэт курсэтунец эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар ике эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты, мэгълумат 
элмэ такталарын урнаштыру дизайн-проектын килештеру проекты.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турындагы карар проектын, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
проектын (алга таба -  документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау структур 
булекчэ житэкчесе, орган житэкчесе урынбасары, орган житэкчесе тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэрне бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен 
кабат тапшырыла.

Орган житэкчесе документлар проектларын Караганда, регламентныц 
вазыйфаи затлары тарафыннан административ процедураларны утэу срокларын, 
аларныц эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, вэкалэтле вазыйфаи затларныц электрон 
документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган житэкчесе 
регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган затларны 
жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар ике эш 
кене дэвамында башкарыла.

. Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш



тарту турында карар, Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, 
мэгьлумат элмэ тактасын урнаштыруныц дизайн-проектын килештеру.

3.5.4. 3.5.2-3.5.3 пунктларында курсэтелгзн процедураларны утэу. Регламент 
техник мемкинлеге булган очракта, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту вчен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгьлумат системасын кулланып автомат 
рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

Регламентныц 3.5 пунктында курсэтелгзн административ процедураларны 
утэунец максималь вакыты- Регламентны тэшкил итэ, дурт эш коне.

3.6. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру ( ж ц б э р у )

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - тозелеш 
булегенец баш белгече (алга таба-документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).

3.6.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту Ьэм (яки) шэЬэр тезелеше 

эшчэнлеген тээмин иту буенча дэулэт мэгьлумат системасы ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгьлумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгзн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм органда яки КФУтэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгьлумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш тартуны) раслаучы документна кул 
куйганнан соц бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгьлумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгьлумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.6.3.1. КФУ хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре мерэжэгаь

итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документныц несхэсе тешеругэ язылу юлы белэн 
бирелергэ мемкин.



Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ КФУ эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.6.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси 
кабинетына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, вэкалэтле органныц 
(орган) вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документна кул 
куелган кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын кулланып 
жибэру (биру).

3.6.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан органга 
мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат 
мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе 
буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца электрон документныц несхэсе 
тешеругэ язылу юлы белэн бирелергэ мемкин.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне органныц эчке хезмэт тэртибе 
кагыйдэлэре белэн билгелэнгэн срокларда гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт 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, мерэжэгать итуче органга жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге Регламентка 5 нче кушымта);
мерэжэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 

нэтижэсе буларак бирелгэн документ;
техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче (вэкалэтле 
вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика порталы яки 
КФУ аша бирэ.



3.7.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карай тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.7.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документна тезэтмэлэр 
керту максатларында регламентныц 3.5 пунктында каралган процедураларны 
гамэлгэ ашыра, тезэтелгэн документны мерэжэгать итучедэн (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ 
яки мерэжэгать итуче адресына почта аша (электрон почта аша) документны 
органга техник хата булган документ оригиналын тапшырганда алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать итучегэ 
бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм
формалары

4.1. Ждваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезлэмэлэрен Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул 
итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклауны Ьэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеруне, жирле 
узидарэ органнарындагы вазифаи затларныц кылынган (кылынмаган) гамэллэренэ 
карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эш алып баруны билгелэнгэн тэртиптэ тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлеше буенча 

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны



башкаручы вазыйфаи затларньщ телдэн Нэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

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

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

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
Жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыручы 
булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

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

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары

Контроль тикшерулэр планлы (жирле узидарэ органыныц ярты еллык яки 
еллык эш планнары нигезендэ башкарыла) Ьэм планнан тыш булырга мемкин. 
Тикшерулэр барышында муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле барлык 
мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр) яки гариза бирученец конкрет 
мерэжэгатендэге мэсьэлэлэр карап тикшерелергэ мемкин.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ торган 
карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче орган

вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Дирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Дирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) Регламентный 3 булегендэ курсэтелгэн административ гамэллэрне 
вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен жаваплылык тота.

Вазифаи затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ (башкарыла) торган карарлар Ьэм кылына 
(кылынмый) торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.



4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларньщ 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларнын, берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау момкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуне орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль

законный 16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка

кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуне органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуне 
органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуне орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Гариза бируче шул исэптэн тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта гариза 
бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 булегендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 
бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ тиешле дэулэт хезмэте курсэту 
буенча функция йеклэнгэн очракта мемкин.

3) дэулэт хезмэте курсэту ечен, гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылуы яки башкарылуы 
каралмаган документларны яисэ мэгълуматны тапшыруны яисэ гамэллэрне 
башкару талэп иткэндэ;

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза биручедэн Россия Федерациясенец 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый



актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту;

5) баш тарту ечен нигезлэр федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул 
ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында Ьэм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту; Курсэтелгэн очракта гариза бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.3 булегендэ билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы 
кулэмдэ тиешле дэулэт хезмэте курсэту буенча функция йоклэнгэн очракта 
мемкин.

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясенец 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 олешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ бирелгэн 
документларда яцзбэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тозэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта гариза бируче 
тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 булегендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 
бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ тиешле дэулэт хезмэте курсэту 
буенча функция йоклэнгэн очракта мемкин.

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтизцэлэре буенча документлар биру вакытын 
яки тэртибен бозу;

9) туктату 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 очракта, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктату; Курсэтелгэн очракта гариза бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 булегендэ билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаять бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ 
тиешле дэулэт хезмэте курсэту буенча функция йоклэнгэн очракта момкин.

10) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 7 статьясындагы 1 булекнец 4 пунктында каралган 
очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэтудэн яисэ муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн беренчел баш тартканда булмавы Ьэм



(яки) дерес булмавы курсэтелмэгэн документларны яки мэгълуматны талэп 
иту. Курсэтелгэн очракта гариза бируче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец караларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1.3 булегендэ билгелэнгэн тэртиптэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаять бирелэ торган купфункцияле узэккэ тулы кулэмдэ 
тиешле дэулэт хезмэте курсэту буенча функция йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - купфункцияле 
узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган жцтэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (булганда) бирелэ яисэ ул булмаганда, 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе тарафыннан карала. 
Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк житэкчесенэ тапшырыла. 
Купфункцияле узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ Татарстан Республикасы 
норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн вазифаи затка тапшырыла. 
Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжргать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат системасыннан 
файдаланып ждбэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул 
итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц 
хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять почта 
аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларныц 
рэсми сайтларыннан, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталыннан 
файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ 
кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:



1) карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
белдерелэ торган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ купфункцияле узэкнец муниципаль 
хезмэткэренец, аныц ядггэкчесенец Ьэм (яисэ) хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 11 влешендэ каралган оешмаларныц, аныц 
лдггэкчелэренец Ьэм (яисэ) хезмэткэрлэренец исеме;

2) гариза бирученец - физик затныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме 
(соцгысы - булган очракта), яшэу урыны турында мэгълумат яисэ гариза 
бирученец - юридик затныц исеме, урнашу урыны турында мэгълумат, шулай ук 
гариза биручегэ ж;авап жцбэрелергэ тиешле элемтэ ечен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы(адреслары) (булган очракта) Ьэм почта 
адресы;

3) шикаять белдерелэ торган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ купфункцияле 
узэкнец муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 11 влешендэ каралган 
оешмаларныц Ьэм аларныц хезмэткэрлэренец карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) турында белешмэлэр;

4) гариза бирученец муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ купфункцияле узэкнец 
муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц Ьэм 
аларныц хезмэткэрлэренец карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмавы) белэн 
килешмэвенэ нигез булган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц дэлиллэрен 
раслый торган документлар (булган очракта) яисэ аларныц кучермэлэре 
тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэккэ 
шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ каралырга 
тиеш, мерэж;эгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн хаталарны 
Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - теркэлгэн 
кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтюкэлэре буенча тубэндэге карарларныц 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны гамэлдэн 
чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ бирелгэн документларда 
эцибэрелгэн хаталарны Ьэм ялгышларны тезэту, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары,



муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган очракларда алынган 
акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндеру кире кагыла.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц килэ торган 

кеннэн дэ соцга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ Ьэм шикаятьне гариза 
бируче телэге буенча электрон формада карап тикшеру нэтидэлэре турында 
дэлиллэнгэн давал юллана.

5.7. Шикаятьне карау нэтидэлэре турында мерэдэгать итучегэ давапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган дитешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законниц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар очен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэдэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, гариза 
биручегэ давапта кабул ителгэн карарныц сэбэплэре турында дэлиллэнгэн 
ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять белдеру тэртибе турында 
мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки нэтидэлэре буенча 
административ хокук бозу яки динаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру вэкалэте бирелгэн вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны, кичекмэстэн, прокуратура органнарына юллый.



1 нче кушымта 
мэгълумат такталарын урнаштыру, 
мэгълумат такталарны урнаштыру 
дизайн-проектын килештеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

КИЛЕШУ
___________________ № ___________________

элмэ такталарны урнаштыру дизайн-проекты

Киленгуне алучы:__________________________________________________

Элмэ тибы:________________________________________________________

Урнашу адресы:_____________________________________________________

Киленгулэрнец гамэлдэ буду вакыты:

Киленгунец гамэлдэ булу вакыты:_____________________________________

встэмэ мэгълумат:

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО) ___________________________________

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)

Башкаручы (ФИО)



2 нче кушымта 
мэгълумат такталарын урнаштыру, 
мэгълумат такталарны урнаштыру 
дизайн-проектын килештеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

КАР АР
элмэ такталарын урнаштыру, элмэ такталарны урнаштыру дизайн-проектын 

килештеругэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

________________ мерэжэгате белэн бэйле рэвештэ
(мерэжэгать итуче юридик затньщ исеме)

гариза№______________._____.________ел.

тапшырылган документларны карау нэтижэлэре буенча муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту турында карар кабул ителде:

1.

2.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО) _____________________________

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)

Башкаручы (ФИО)



3 нче кушымта 
мэгълумат такталарын урнаштыру, 
мэгълумат такталарны урнаштыру 
дизайн-проектын килештеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына

Юридик затлар ечен

(жирле узидарэ органы исеме)

(оешманьщ тулы исеме) 
оештыру-хокукый формасы.

кем йезендэ:

(Ждтэкченец фамилиясе яисэ башка исеме 
вэкалэтле зат

Шэхесне таныклый торган документ 
мерэжэгать итуче:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)
Дэулэт теркэве турында белешмэлэр 
юридик зат:
Теп дэулэт теркэве номеры (ОГРН)

Салым тулэученец тэцгэллэштеру номеры (ИНН)

Урнашу урыны

Элемтэ ечен мэгълумат: 
тел. номеры 
1 ___________

тел. номеры 
2 ___________

эл почта
Шэхси эшмэкэрлэр ечен 
эшмэкэрлэр саны

ФИО



Шэхесне таныклый торган документ:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)

ОРГНИП (ИП ечен)

Теркэлу адресы

Ышаныч кэгазе буенча вэкил яки законлы вэкил: 
ФИО

Шэхесне таныклый торган документ:

(документ тере)

(сериясе, номеры)

(кем, кайчан бирелде)

Вэкалэтлэрен раслаучы документ реквизитлары:

Теркэлу адресы

Элемтэ ечен мэгълумат: 
тел. номеры 
1 ________
тел. номеры 
2 ___________

эл почта

Г ариза

Элмэ такталарны урнаштыру дизайн-проектын тубэндэге адрес буенча 
килештеруегезне
сорыйм______________________________________________________ _____ •

0стэмэ мэгълумат:_____________________________________ .

Гаризага тубэндэге документлар теркэп бирелэ:



1)
2)
3)
4)

Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтюцэсен тубэндэгечэ бируне сорыйм:

П  Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

П Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

П эчендэ Эгъза.

( ______________________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



4 нче кушымта
мэгълумат такталарын урнаштыру, 
мэгълумат такталарны урнаштыру 
дизайн-проектын килештеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

КАР АР
кирэкле документларны кабул итудэн муниципаль 

хезмэт курсэту баш тарту турында

____________________________________________________ мерэжэгате белэн бэйле рэвештэ
( мерэжэгать итуче физик затныц ф. и. а.и., юридик затныц исеме )

гариза№______________._____.________- ____________________________________________

нэрсэ нигезендж

тапшырылган документларны карау нэтижэлэре буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар кабул ителде:

1.
2.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО) _______________________________

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)

Башкаручы (ФИО)

(башкаручыньщ контактлары)



5 нче кушымта
мэгълумат такталарын урнаштыру, 
мэгълумат такталарны урнаштыру 
дизайн-проектын килештеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

Татарстан Республикасы Минзэлэ 
муниципаль районы Башкарма 
комитеты яцггэкчесенэ

Гариза
техник хатаны тезэту турында

Муниципаль хезмэт курсэту барышында жибэрелгэн хата турында хэбэр 
итэм ___________________________________________________ _

Язылган:
(хезмэтнец атамасы)

Дерес мэгълуматлар:

ЖДбэрелгэн техник хатаны тозэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтищэсе булып торган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

Тубэндэге документларны терким:
1.

2.
3.
Техник хатаны тезэту турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны Е-таП адресына жцбэру юлы белэн:_______;

расланган кучермэ рэвешендэ кэгазь чыганакта почта аша
____________________________________________________________ адресына
юллавыгызны сорыйм.

Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ Ьэм мин вэкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгълуматларныц дорес 
булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документ кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн вакытта 
бу документлар гамэлдэ Ьэм андагы мэгълуматлар дорес.

___________________  _______________________  ( ______________________ )
(кене) (имза) (Ф.И.О.)


