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КАРАР 

 

Татарстан Республикасы 

Чирмешән муниципаль районы  

Башкарма комитетның архив эше өлкәсендә 

муниципаль хезмәтләр күрсәтү  буенча административ  

регламентлар бирү турында 

 

Татарстан Республикасы «Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 

2010 елның 27 июлендҽге 2010-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендҽ ((аның белҽн). ҿстҽмҽ, 

керҥ. 2018 елның 31 июленнҽн ҥз кҿченҽ керҽ) Татарстан Республикасы Чирмешҽн 

муниципаль районы Башкарма комитеты КАРАР БИРҼ: 

1. Раслау: 

1.1.№ 1 кушымта нигезендҽ архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының 

кҥчермҽлҽрен бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты; 

1.2.№ 2 кушымта нигезендҽ муниципаль архивның уку залында эшлҽҥ ҿчен файдаланучыга 

архив документларын бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ 

регламенты; 

1.3. №3 кушымта нигезендҽ юридик затларга архивлар эшендҽ методик һҽм практик ярдҽм 

кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар оештыру буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 

административ регламенты; 

1.4.№ 4 кушымта нигезендҽ, архив документларының урнашу мҽсьҽлҽлҽре буенча 

консультация бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты; 

1.5.Бетерелҽ торган оешмаларның шҽхси составы буенча документларны кабул итҥ буенча 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты (5 нче кушымта нигезендҽ). 
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2.Татарстан Республикасы Чирмешҽн муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесенең 

2014 елның 17 июнендҽге 346 номерлы карары ҥз кҿчен югалткан дип танырга.- муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең административ регламентларын раслау турында. 

3.Ҽлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мҽгълҥматының рҽсми порталында 

бастырып чыгарырга .pravo.tatarsnan.ru( Татарстан Республикасы Чирмешҽн муниципаль 

районының рҽсми сайтында интернет мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ 

урнаштырырга. 

4.Ҽлеге карарның ҥтҽлешен контрольдҽ тотам. 

Башкарма комитет җитҽкчесе                                                                            И. Н. Шҽйдуллин 

 

                                                                                                                                                                                                                                          

1 нче кушымта 

Татарстан Республикасы  

Чирмешҽн муниципаль районы  

башкарма комитеты   

2018 елның 17 сентябре, № 442 карарына карата 

 

Архив белешмәләрен, архив өземтәләрен, архив документларының күчермәләрен бирү 

буенча муниципаль хезмәт күрсәтү буенча  

административ регламент 

 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

1.1. Ҽлеге Регламент архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының (алга 

таба – дҽҥлҽт хезмҽте) кҥчермҽлҽрен бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын 

һҽм тҽртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар, юридик затлар һҽм шҽхси эшмҽкҽрлҽр, яисҽ 

аларның вҽкалҽтле вҽкиллҽре, кирҽкле мҽгълҥматны алу һҽм алардан файдалану ҿчен, архив 

документларына законлы нигезлҽрдҽ мҿрҽҗҽгать итҥче (алга таба - мҿрҽҗҽгать итҥче). 

1.3. Дҽҥлҽт хезмҽте Татарстан Республикасының Чирмешҽн районы башкарма комитеты (алга 

таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 

Дҽҥлҽт хезмҽтен башкаручы-Башкарма комитетның архив бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: 423100, Башкарма комитетның урнашу урыны: 

Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32; 

Бҥлекнең урнашу урыны: 423100, Татарстан Республикасы, Чирмешҽн районы, Чирмешҽн 

авылы, Совет урамы, 32; 

Башкарма комитетның эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе кҿннҽреннҽн тыш, һҽр кҿнне, 

дҥшҽмбе - җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, тҿшке аш 12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. 

Узу буенча пропуску һҽм (яки) шҽхесен таныклаучы документ. 



Халыкны кабул итҥ ТР, Чирмешҽн районы, Чирмешҽн авылы, Титов ур., 26 йорт, каб. адресы 

буенча урнашкан «дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽге» 

муниципаль бюджет учреждениесенең Чирмешҽн филиалында (алга таба-КФҤ ЧФ ДБУ МФЦ) 

башкарыла.4: 

Гаризалар кабул итҥ графигы: 

Дҥшҽмбе, чҽршҽмбе, җомга, якшҽмбе 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр. Тҿшке ашсыз. 

Сишҽмбе, пҽнҗешҽмбе 08.00 дҽн 19.00 гҽ кадҽр. Тҿшке ашсыз. 

Шимбҽ 08.00 дҽн 12.00 гҽ кадҽр. Тҿшке ашсыз. 

1.3.2. Белешмҽ телефоны бҥлеге: (84396)2-58-34; ДБУ КФҤ(84396)2-27-35; 

1.3.3.«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма комитетның рҽсми 

сайты адресы (алга таба – «Интернет» челтҽре): (http://www к сheremshah.tatar.ru. 

1.3.4. Дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥмат алырга мҿмкин: 

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан дҽҥлҽт хезмҽте турында визуаль һҽм текст 

мҽгълҥматын ҥз эченҽ алган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥмат стендлары аша мҿрҽҗҽгать 

итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен. Мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган мҽгълҥмат ҥз эченҽ 

пунктларда (пунктларда) булган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥматны ала) 1.1, 1.3.1, 1.3.2, 

1.3.3, 2.3, 2.4, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1, 5.2 ҽлеге Регламент; 

2) " Интернет»челтҽре аша: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к Cheremshah.tatar.ru.); 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/; 

3) бҥлеккҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ (шҽхсҽн яки телефон аша); 

4) бҥлеккҽ язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ; 

5) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (Алга таба – КФҤ), 

КФҤнең ерак эш урыннарында. 

1.3.5. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат Башкарма комитетның рҽсми 

сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен Башкарма 

комитет биналарында мҽгълҥмати стендларда урнаштырыла. 

Чит ил рҽсми документларын легальлҽштерҥ талҽбен юкка чыгара торган конвенция (Гаагада 

05.10.1961 елда тҿзелгҽн; Россия ҿчен 31.05.1992 елда ҥз кҿченҽ кергҽн) (халыкара килешҥлҽр 

бюллетене, 1993, № 6); 

«Россия Федерациясендҽ җирле ҥзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында " 2003 

елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль 

закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2003, № 40, ст. 3822, кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 



«Россия Федерациясендҽ Архив эше турында " 2004 елның 22 октябрендҽге 125-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба – 125-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары 

җыелышы, 2004, № 43, ст. 4169, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 

210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 

Федерациясе законнары җыелышы, 2010, № 31, ст. 4179, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып); 

2015 елның 28 ноябрендҽге 330-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 330-ФЗ номерлы 

Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2015, № 48(I ҿлеш), 6696 статья); 

Россия Федерациясе Президентының 2012 елның 7 маендагы 601 номерлы Указы 

«Дҽҥлҽт идарҽсе системасын камиллҽштерҥнең тҿп юнҽлешлҽре турында» (алга таба - № 601 

Указ) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2012, № 19, 2338 ст.); 

Федераль башкарма хакимият органнарында эш башкару кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2009 

елның 15 июнендҽге 477 номерлы Россия Федерациясе Хҿкҥмҽте карары (алга таба – эш 

башкару Кагыйдҽлҽре) (Россия газетасы, 2009, 24 июнь, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып); 

Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2007 елның 18 гыйнварындагы 19 номерлы 

боерыгы (алга таба – эш кагыйдҽлҽре) белҽн расланган Россия Федерациясе Архив фонды 

документларын һҽм башка архив документларын дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларда, 

музейларда һҽм китапханҽлҽрдҽ, Россия Фҽннҽр академиясе оешмаларында саклауны, 

комплектлауны, исҽпкҽ алуны һҽм куллануны оештыру кагыйдҽлҽре (федераль башкарма 

хакимият органнарының норматив актлары бюллетене, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып, 

2007 елның 14 маендагы 20 номерлы); 

«Россия һҽм чит ил гражданнарының, шулай ук гражданлыгы булмаган затларның законлы 

хокукларын һҽм иреклҽрен гамҽлгҽ ашыру белҽн бҽйле сорауларын ҥтҽҥне оештыру, 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ чит ил дҽҥлҽтлҽренҽ җибҽрелҽ торган архив белешмҽлҽрен 

рҽсмилҽштерҥ «дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ буенча Федераль архив агентлыгының административ 

регламентын раслау турында» Россия Мҽдҽният министрлыгының 2012 елның 31 маендагы 

566 номерлы боерыгы (алга таба-566 номерлы боерык) (федераль башкарма хакимият 

органнарының норматив актлары бюллетене, 2013, № 11); 

«Татарстан Республикасында җирле ҥзидарҽ турында " 2004 елның 28 июлендҽге 45-ТРЗ 

номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 

Законы) (Татарстан Республикасы, 2004, 3 август, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Татарстан Республикасында муниципаль берҽмлеклҽрнең җирле ҥзидарҽ органнарына архив 

эше ҿлкҽсендҽ Татарстан Республикасының аерым дҽҥлҽт вҽкалҽтлҽрен бирҥ турында» 2007 

елның 24 декабрендҽге 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-2007 

елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2007, 25 

декабрь, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Татарстан Республикасы Архив эше турында " 2017 елның 20 июлендҽге 63-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы законы (алга таба-2017 елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы законнары җыелышы, 25.07.2017, № 55 (I 

ҿлеш), 2016 елның ст.); 



«Татарстан Республикасында муниципаль архивларда саклана торган муниципаль 

берҽмлеклҽр тҿзелгҽнче, берлҽшмҽгҽ, бҥленгҽнче яисҽ аларның статусы ҥзгҽргҽнче барлыкка 

килгҽн архив документларына милекчелекне чиклҽҥ турында» 2007 елның 28 маендагы 203 

номерлы Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карары (алга таба – Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының 203 номерлы карары) (алга таба-Татарстан 

Республикасы, 2007, 25 декабрь, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты мҽсьҽлҽлҽре» (алга таба – 

ТР МК №541 карары) (Татарстан Республикасы законнары җыелышы, 2016, №13, 0384 ст., 

кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып)Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 

2016 елның 9 августындагы 541 номерлы карары; 

Татарстан Республикасының Архив эше буенча дҽҥлҽт комитетының 30.09.2017 ел, №125-од 

боерыгы "Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты тарафыннан 

«Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт архивы» дҽҥлҽт бюджет учреждениесе, Татарстан 

Республикасында муниципаль архивлар, башка органнар һҽм оешмалар тарафыннан 

ҽзерлҽнгҽн архив белешмҽлҽрендҽ, архив ҿземтҽлҽрендҽ һҽм архив кҥчермҽлҽрендҽ апостиль 

кую буенча дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥнең административ регламентын раслау турында", 

Татарстан Республикасы территориясендҽ урнашкан» (Татарстан Республикасы хокукый 

мҽгълҥматының рҽсми порталы parvo.tatarstan.ru( 2017, 24 октябрь); 

Чирмешҽн муниципаль район Советының 07.08.2010 ел, №191 карары (алга таба – 

Устав)белҽн кабул ителгҽн Татарстан Республикасы Чирмешҽн муниципаль районы Уставы; 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма комитетының 2017 елның 8 ноябрендҽге 

518 номерлы карары белҽн расланган Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма 

комитетының архив бҥлеге турында нигезлҽмҽ (алга таба – бҥлек турында Нигезлҽмҽ); 

1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

тематик запрос – запрос турында мҽгълҥмат бирҥ турында билгеле бер проблема, тема, 

вакыйга яки факт; 

социаль-хокукый характердагы запрос-конкрет затның яки оешманың гражданнарның 

хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин итҥгҽ бҽйле запросы; 

архив белешмҽсе – архив бланкында тҿзелгҽн, юридик кҿчкҽ ия булган һҽм архив шифрларын 

һҽм аның нигезендҽ тҿзелгҽн архив документларын саклау берҽмлеклҽренең номерларын 

кҥрсҽтеп, соратып алу предметы турында документаль мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган архив 

документы; 

архив ҿземтҽсе-архив бланкында тҿзелгҽн, архив документы текстының билгеле бер фактка, 

вакыйгагага, затка, архив шифрын һҽм саклау берҽмлегенең номерларын кҥрсҽтеп, берҽмлеге 

текстының бер ҿлешен кабатлый торган архив документы; 

архив кҥчермҽсе-шартлы рҽвештҽ яңадан торгызыла торган архив документы тексты, архив 

шифрын һҽм саклау берҽмлегенең номерларын кҥрсҽтеп, билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланган 

архив документы кҥчермҽсе; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында запрос - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга 

таба-гариза) гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽктҽге ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта 

тутырыла (1-19 кушымталар); 



Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик халҽттҽ дип 

таныла һҽм материаль йҿклҽнешлҽрнең җимерелҥ дҽрҽҗҽсе югары булган, документларның 

физик бҿтенлегенҽ куркыныч янаучы Документлар; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн торып эш 

урыны-документларны кабул итҥ һҽм бирҥ, муниципаль районнарның авыл җирлеклҽрендҽ 

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ консультация бирҥ тҽртибе; 

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм документка 

(дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең (дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе) нигезендҽ 

белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽргҽ туры килмҽвенҽ китергҽн хата 

(исемлек, басма, грамматик яки арифметик хата).; 

Гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта электрон 

формада тутырыла: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к baltasi.tatarstan.ru);                                             

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(http://uslugi.tatarstan.ru/; дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында 

http://www.gosuslugi.ru/-. 

 

2.  Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты  

 

Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ стандартына 

талҽплҽр  

Стандарт талҽплҽре 

эчтҽлеге 

Муниципаль 

хезмҽт 

кҥрсҽтҥне яки 

талҽпне 

билгели торган 

норматив акт 

2.1. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ 

атамасы 

     Архив белешмҽлҽрен, 

архив ҿземтҽлҽрен, 

архив документларының 

кҥчермҽлҽрен бирҥ 

ТР Законының 19 статьясы № 63; 

2.2. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥче 

башкарма 

хакимиятнең 

муниципаль органы 

атамасы 

Татарстан 

Республикасының 

Чирмешҽн районы 

башкарма комитеты. 

п. 5.10 эш кагыйдҽлҽре 

2.3. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен тасвирлау 

Муниципаль хезмҽт 

башкаручы-Башкарма 

комитетның архив 

бҥлеге 

чч. № 125-ФЗ Федераль законның 4 

статьясындагы 3, 5;  

2.4. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ 

Архив белешмҽсе (архив 

ҿземтҽсе, архив 

63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 

Законының 5 ст. 1 ҿ. 1 п.;  

http://uslugi.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/-


вакыты, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 

оешмаларга 

мҿрҽҗҽгать итҥ 

зарурлыгын исҽпкҽ 

алып, ҽгҽр 

мҿмкинлеге Россия 

Федерациясе 

законнарында 

каралган булса, 

Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥне туктатып 

тору вакыты 

кҥчермҽсе) (20-21 нче 

кушымталар), соратып 

алу темасы буенча архив 

документларының тулы 

булмавын раслаучы 

җавап яки 

документларның 

булмавы. 

2.5. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

законнар яисҽ башка 

норматив хокукый 

актлар нигезендҽ 

кирҽкле 

документларның, 

шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан 

тапшырылырга 

тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 

ҿчен кирҽкле һҽм 

мҽҗбҥри булган 

хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрнең 

тулы исемлеге, 

аларны мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан алу 

ысуллары, шул 

исҽптҽн электрон 

формада, аларны 

тапшыру тҽртибе 

Архив белешмҽсе (архив 

ҿземтҽсе, архив 

кҥчермҽсе) Башкарма 

комитет бланкында 

Россия Федерациясе 

Мҽдҽният министрлыгы 

тарафыннан билгелҽнгҽн 

форма буенча 

рҽсмилҽштерелҽ. 

Бҥлек турында нигезлҽмҽ 

2.6. Дҽҥлҽт 

органнары, җирле 

ҥзидарҽ органнары 

һҽм башка оешмалар 

карамагында булган, 

шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итҥче аларны, шул 

исҽптҽн электрон 

формада алу 

ысуллары, аларны 

бирҥ тҽртибе, дҽҥлҽт 

Архив белешмҽсендҽ 

кҥрсҽтелҽ: 

5.7.2 пунктчасы, эш кагыйдҽлҽре 5.9.1, 5.9.2, 

5.9.3 п. 5.9.3 п.; 



органы, җирле 

ҥзидарҽ органы яисҽ 

ҽлеге документлар 

белҽн эш итҥче оешма 

карамагында булган 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен 

норматив хокукый 

актлар нигезендҽ 

кирҽкле 

документларның тулы 

исемлеге 

2.7. Норматив 

хокукый актларда 

каралган очракларда 

килештерелгҽн дҽҥлҽт 

хакимияте органнары 

(җирле ҥзидарҽ) һҽм 

аларның структур 

бҥлекчҽлҽре Исемлеге 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче җирле 

ҥзидарҽ органы 

тарафыннан гамҽлгҽ 

ашырыла торган 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен талҽп 

ителҽ 

1) архив белешмҽсенҽ 

кул кую датасы һҽм 

теркҽҥ номеры; 

Бҥлек турында нигезлҽмҽ 

2.8. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле 

документларны кабул 

итҥдҽн баш тарту 

ҿчен нигезлҽрнең 

тулы исемлеге 

2) адресат; № 59-ФЗ Федераль законның 12 статьясы; 

2.9. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору ҿчен 

нигезлҽрнең тулы 

исемлеге 

3) «архив 

белешмҽсе»мҽгълҥмат 

документының исеме; 

п. 5.8.3 эш кагыйдҽлҽре 

2.10. Мондый тҥлҽҥ 

кҥлҽмен исҽплҽҥ 

методикасы турында 

мҽгълҥматны да 

кертеп, муниципаль 

4) соратып алу предметы 

турында документлар; 

№ 59-ФЗ Федераль законның 7 ст., 8 ст.;  



хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

алына торган дҽҥлҽт 

пошлинасын яисҽ 

башка тҥлҽҥне алу 

тҽртибе, кҥлҽме һҽм 

нигезлҽре 

2.11. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбҥри 

булган хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу 

тҽртибе, кҥлҽме һҽм 

нигезлҽре, шул 

исҽптҽн мондый 

тҥлҽҥ кҥлҽмен 

исҽплҽҥ методикасы 

турында мҽгълҥматны 

да кертеп 

5) архив шифрлары һҽм 

архив документларын 

саклау берҽмлеклҽренең 

номерлары, алар 

нигезендҽ архив 

белешмҽсе тҿзелгҽн; 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 19 ст. 1 

ҿлеше;  

2.12. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында запрос 

биргҽндҽ һҽм мондый 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен алганда 

чиратның максималь 

вакыты 

6)Башкарма комитет 

җитҽкчесе (вҽкалҽтле 

зат) имзасы; 

5, 10 статьялар, 16-ТРЗ; 

2.13. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында, шул исҽптҽн 

электрон формада 

гариза бирҥченең 

ҥтенечен теркҽҥ 

срогы 

7) Башкарма комитетның 

Герб мҿһере; 

п. 5.8, 5.10 эш кагыйдҽлҽре 

2.14. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтелҽ 

торган биналарга, 

мҿрҽҗҽгать 

итҥчелҽрне кҿтҥ һҽм 

кабул итҥ урынына, 

шул исҽптҽн 

инвалидларга социаль 

яклау турында Россия 

Федерациясе 

законнары нигезендҽ 

кҥрсҽтелгҽн 

8) башкаручының 

фамилиясе, исеме, 

атасының исеме 

(тулысынча) һҽм аның 

телефон номеры. 

 



объектларның 

инвалидлар ҿчен 

ҥтемлелеген тҽэмин 

итҥгҽ, мондый 

хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ 

тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм 

мультимедиа 

мҽгълҥматларын 

урнаштыру һҽм 

рҽсмилҽштерҥгҽ 

карата талҽплҽр 

2.15. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

файдалану 

мҿмкинлеге һҽм 

сыйфаты 

кҥрсҽткечлҽре, шул 

исҽптҽн мҿрҽҗҽгать 

итҥченең муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ 

вазыйфаи затлар 

белҽн хезмҽттҽшлеге 

саны һҽм аларның 

дҽвамлылыгы, дҽҥлҽт 

һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле 

ҥзҽгендҽ, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле 

ҥзҽгенең читтҽге эш 

урыннарында 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ мҿмкинлеге, 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥнең барышы 

турында мҽгълҥмат 

алу мҿмкинлеге, шул 

исҽптҽн мҽгълҥмати-

коммуникацион 

технологиялҽр 

кулланып, 

муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥнең барышы 

турында, шул исҽптҽн 

Архив язмасында 

кҥрсҽтелҽ: 

 



мҽгълҥмат алу 

мҿмкинлеге 

2.16. Электрон 

формада муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҥзенчҽлеклҽре 

1) кул кую датасы һҽм 

архив ҿземтҽсенең 

теркҽҥ номеры; 

 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, аларны ҥтҽҥ 

тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн электрон формада административ процедураларны 

ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре, шулай ук дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзҽгенең ерак урнашкан эш урыннарында, кҥпфункцияле ҥзҽклҽрдҽ административ 

процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре 

3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлеклелекне тасвирлау. 

3.1.1. Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының кҥчермҽлҽрен бирҥ 

буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ, гариза тутырганда яки тҿзегҽндҽ ярдҽм кҥрсҽтҥ; 

2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ;  

3)архив белешмҽсен (архив ҿземтҽсен, архив кҥчермҽлҽрен) ҽзерлҽҥ һҽм кул кую, соратып алу 

темасы буенча архив документларының тулы булмавын раслаучы архив бланкындагы җавап 

яки документларның булмавы. 

5) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 

3.1.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽр эзлеклелегенең Блок-схемасы 22 нче 

кушымтада тҽкъдим ителгҽн. 

3.2. Гариза бирҥчегҽ консультациялҽр бирҥ, гариза тутырганда яки тҿзегҽндҽ ярдҽм кҥрсҽтҥ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм/яки язмача, шул исҽптҽн электрон почта аша, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽргҽ 

хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле 

документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк 

булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне 

гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең консультациясе. 

3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ: 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) ҥзе яки КФҤ аша кҽгазьдҽ, электрон рҽвештҽ дҽҥлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) Бердҽм порталы, Татарстан Республикасы дҽҥлҽт 



һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталы, Башкарма комитетның рҽсми сайты яки почта аша гариза 

бирҽ (җибҽрҽ). Документлар КФҤнең читтҽн торып эш урыны аша тапшырылырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза электрон формада бҥлеккҽ электрон почта яки 

Башкарма комитетның Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе аша җибҽрелҽ. Электрон формада кергҽн 

гариза бастырыла, аны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

3.3.2. Гаризаны электрон формада җибҽргҽндҽ Башкарма комитет белгече, Интернет-кабул итҥ 

бҥлмҽсенҽ гражданнардан кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен җавап бирҥче, кергҽн 

гаризаны бастырып чыгара, терки һҽм электрон һҽм кҽгазь рҽвештҽ бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: регистрациялҽнгҽн гариза, җибҽрелгҽн бҥлеккҽ. 

3.4. Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының кҥчермҽлҽрен ҽзерлҽҥ 

һҽм бирҥ. 

3.4.1. Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 

гаризалар һҽм документлар кабул итҥ; 

гаризаларны теркҽҥ журналында теркҽҥ; 

ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең булу-булмавын тикшерҽ. 

Бу регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽр булмаганда, бҥлек белгече: 

 гариза биргҽндҽ гариза бирҥченең ҥзенҽ бирелгҽн номер турында ҥзе хҽбҽр итҽ; 

гаризаны электрон рҽвештҽ җибҽргҽндҽ гариза бирҥчегҽ гариза кабул итҥ датасы турында 

электрон формада хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽр булган очракта, бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ ҿчен киртҽлҽр 

булу турында хҽбҽр итҽ һҽм бирелгҽн документларда ачыкланган җитешсезлеклҽрне язмача 

аңлатып, документларны кире кайтара.  

Архив документлары составына керми торган Запрос башка архивка яки кирҽкле архив 

документлары саклана торган оешмага, бу хакта кулланучыга хҽбҽр итеп, яисҽ кулланучыга 

тиешле киңҽш бирелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гамҽлгҽ ашырыла: 

документлар кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаганда-гариза (мҿрҽҗҽгать 

итҥчедҽн)килгҽннҽн соң 15 минут эчендҽ; 

документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта - алдагы процедура 

тҽмамланганнан соң бер эш кҿне эчендҽ; 

запросны башка архивка яки кирҽкле архив документлары саклана торган оешмага җибҽрҥ, бу 

хакта кулланучыга хҽбҽр итҥ яки запрос теркҽгҽннҽн соң 5 эш кҿне эчендҽ.  



Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, запросны башка архивка яки 

оешмага җибҽрҥ, кирҽкле архив документлары сакланган, бу хакта кулланучыга хҽбҽр итҥ яки 

кулланучыга тиешле рекомендация яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтарылган Документлар. 

3.4.2. Милеккҽ милек хокукын раслаучы документлар булмаган очракта, бҥлек белгече СМЭВ 

системасы ярдҽмендҽ электрон формада дҽҥлҽт теркҽве, кадастр һҽм картография федераль 

хезмҽтенҽ Кҥчемсез милекнең Бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан ҿземтҽ (кҥчемсез милек объектына 

теркҽлгҽн хокуклар турында һҽркем ҿчен мҿмкин булган мҽгълҥматлар булган) ҿземтҽ бирҥ 

турында запрос җибҽрҽ.; 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза 

кергҽн вакыттан алып 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн запрос.  

3.4.3. Бҥлек белгече, бҥлеккҽ СМЭВ аша кергҽн документлар (белешмҽлҽр) яки баш тарту 

турында хҽбҽрнамҽлҽр нигезендҽ, 3.4.1 пунктында каралган процедураларны башкара. ҽлеге 

Регламентның 1 нче пункты. 

3.4.4. Башкару ҿчен гаризаның чиратлылык тҽртибендҽ бҥлек белгече башкара:  

фондлар исемлеге, Татарстан Республикасы муниципаль архивлары фондлары буенча 

белешмҽлек буенча запросны ҥтҽҥ ҿчен архив документларының булу-булмавын тикшерҥ. 

Соратып алу архивта сакланучы архив документлары составына керми икҽн, бҥлек белгече 

башкара:  

кирҽкле архив документлары саклана торган башка архивка яисҽ оешмага запрос җибҽрҥ 

турында хат проектын рҽсмилҽштерҥ; 

гарызнамҽне яңадан җибҽрҥ турында кулланучыга хҽбҽрнамҽне рҽсмилҽштерҥ;    

яки хат проектын кулланучыга белҽн тиешле рекомендациялҽр.    

Соратып алу архивта сакланучы архив документлары составына керсҽ, бҥлек белгече башкара: 

архив фондларын һҽм архив эшлҽрен тасвирламаны карау ҿчен билгелҽҥ; 

архив документларын алу һҽм аларның урыннарына урынбасар-карталар кую; 

архив шифрын һҽм эшлҽр тасвирламасын чагыштыру. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң 

бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: ҽзерлҽнгҽн эшлҽр ачыклау ҿчен мҽгълҥматлар темасы буенча 

запрос яки тикшерҥ ҿчен тапшырылган хат проекты. 

3.4.5. Ҽйдҽп баручы киңҽшче:  

архив эшлҽрен карау; 

соратып алу темасы буенча архив документларындагы мҽгълҥматларны ачыклау. 

Документ булган очракта бҥлек белгече ҽзерли:  



архив белешмҽсе проекты (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽлҽре); 

Документ булмаган очракта, архив документлары составының тулы булмавын яки архив 

документлары булмау (алга таба – хат-җавап) темасы буенча архив документлары составының 

тулы булмавын раслаучы хат проекты рҽвешендҽ сорауга җавап ҽзерли һҽм Бҥлек башлыгына 

тикшерҥ ҿчен җибҽрҽ. 

Архив документларын ҿстҽмҽ ҿйрҽнҥ һҽм торак пунктлар һҽм оешмалар тарихы буенча 

белешмҽлҽр эзлҽҥ, шулай ук биш елдан артык эзлҽҥ чиге булган һҽм архив документларын 

ҿстҽмҽ ҿйрҽнҥне талҽп итҥче запрослар буенча эшлҽр башкару, мҽгълҥмат эзлҽҥ һҽм эзлҽҥ 

чиклҽрен киңҽйтҥ буенча кҥлҽмле эш башкару зарурилыгы билгелҽнгҽн очракта, бҥлек 

белгече муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле вакытны билгели һҽм Бҥлек башлыгына 

соратып алу вакытын озайтуга җибҽрҽ. 

Кирҽк булган очракта мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн ҿстҽмҽ мҽгълҥмат алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

хат проекты рҽвешендҽ запрос ҽзерли (Хат-запрос) һҽм Бҥлек башлыгына тикшерҥ ҿчен 

җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң 

сигез эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тикшерҥ ҿчен бирелгҽн архив белешмҽсе проекты (архив 

ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хатлар-җавап яки Бҥлек башлыгына запросны ҥтҽҥ вакытын 

озайту ҿчен бирелгҽн. 

3.4.6. Бҥлек башлыгы архив белешмҽсе проектын (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хат-

җавап, хатлар-запрос проектын тикшерҽ, белгечнең муниципаль хезмҽтне башкару вакытын 

озайтуга соравын карый һҽм запроска виза салу юлы белҽн башкару вакытын билгели.  

Тикшерелгҽн архив белешмҽсе проекты (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хат-җавап, хатлар-

запрос проекты, белгечнең муниципаль хезмҽтне башкару вакытын озайтуга лицензияле 

запросы рҽсмилҽштерҥ бҥлеге белгеченҽ тапшырыла.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң 

бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: архив белешмҽсе проектын (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе) 

рҽсмилҽштерҥгҽ тапшырылган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытында билгелҽнгҽн хат-

җавап. 

3.4.7. Бҥлек белгече матбугат: 

архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе) - Башкарма комитет бланкында; хат-

җавап, хат-соратып алу-бҥлек бланкында соратып алу һҽм бҥлек җитҽкчесенҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

кҥчермҽсе), хат-җавап яки хат-мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ запросны ҥтҽҥ срогын озайту турында 

хҽбҽр кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Бҥлек башлыгына тапшырылган архив белешмҽсе (архив 

ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хат-җавап, Хат-запрос яки запросны ҥтҽҥ срогын озайту турында 

гариза бирҥчегҽ хат. 



3.4.8. Бҥлек Башлыгы:  

кул кую ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

кҥчермҽсе)җибҽрҽ; 

хат-җавап, Хат-запрос, яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ запросны ҥтҽҥ срогын озайту турында хат 

имзалый һҽм мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җибҽрҥ ҿчен бҥлек хезмҽткҽренҽ тапшыра.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер 

эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Башкарма комитет җитҽкчесенҽ имзага җибҽрелгҽн архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

кҥчермҽсе), имзаланган хат-җавап, Хат-запрос, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥ срогын 

озайту турында хат. 

3.4.9. Башкарма комитет җитҽкчесе (ул вҽкалҽтле зат) архив белешмҽсенҽ (архив ҿземтҽсенҽ, 

архив кҥчермҽсен) кул куя һҽм аны Башкарма комитет мҿһере белҽн раслый. Кул куелган 

документлар Бҥлек белгеченҽ җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

кҥчермҽлҽре) кергҽн кҿннҽн ике эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: имзаланган архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе). 

3.4.10. Бҥлек белгече, мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽт 

нҽтиҗҽсен алу ысулына карап, бҥлек белгече: 

гариза бирҥченең яки аның ышанычлы затының шҽхси килеп җитҥе вакытында паспорт яки 

шҽхесне раслаучы башка документ яки ышанычлы затка – ышаныч белдергҽндҽ-ышанычнамҽ, 

архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хат-җавап, Хат-запрос яки хезмҽт кҥрсҽтҥ 

срогын озайту турында гариза бирҥченең хатын бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итҥче (яки аның ышанычлы 

заты) архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хат-җавап, хат кҥчермҽлҽренҽ, 

хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын озайту яки озату хатының ҽйлҽнешендҽ, алу датасын кҥрсҽтеп, 

документ кҥчермҽлҽренҽ кул куя; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша гади хат белҽн, мҿрҽҗҽгать итҥченең электрон адресына, 

вҽкалҽтле вазыйфаи затның кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн имзаланган 

электрон документ рҽвешендҽ, ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан хезмҽт кҥрсҽтҥнең 

нҽтиҗҽсен кҽгазьдҽ бирҥ зарурлыгы кҥрсҽтелсҽ, архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

кҥчермҽсе), хат-җавап, Хат-запрос-запрос җибҽрелҽ; 

архив белешмҽсен (архив ҿземтҽсен, архив кҥчермҽсен), хат-җавап, хат-запрос җибҽрҽ. 

Апостольдҽ тапшыру кирҽк булган очракта, архив белешмҽсен гарызнамҽ һҽм озату хаты 

белҽн бергҽ Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитетына почта аша 

гади хат белҽн җибҽрҽ. 

Хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты озайтылган очракта почта аша гади хат яки электрон формада гариза 

бирҥченең электрон адресына хезмҽт кҥрсҽтҥ срогын озайту турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гамҽлгҽ ашырыла: 

ел дҽвамында 15 минут очракта, шҽхси килҥ гариза бирҥче; 



алдагы процедура тҽмамланганнан соң бер эш кҿне эчендҽ, мҿрҽҗҽгать итҥченең почта аша 

яки мҿрҽҗҽгать итҥченең электрон адресына вҽкалҽтле вазыйфаи затның кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имзасы белҽн имзаланган электрон документ рҽвешендҽ җавап 

җибҽргҽн очракта, ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта хезмҽт кҥрсҽтҥнең 

кирҽклеге кҥрсҽтелмҽсҽ. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең почта яки электрон адресы буенча бирелгҽн яки 

җибҽрелгҽн архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив кҥчермҽсе), хат-җавап, яки хезмҽт 

кҥрсҽтҥ срогын озайту турында хат. 

3.4.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын билгелҽгҽннҽн соң һҽм мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

запросны ҥтҽҥ срогын озайту турында хҽбҽр иткҽннҽн соң бҥлек белгече: 

архив документларын ҿстҽмҽ ҿйрҽнҥ һҽм мҽгълҥмат эзлҽҥ эшлҽрен ҥткҽрҥ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура Бҥлек башлыгы тарафыннан билгелҽнгҽн 

срокта гамҽлгҽ ашырыла, ҥтҽҥ вакыты гарызнамҽне теркҽгҽн мизгелдҽн исҽплҽнҽ.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: муниципаль архивта соратып алу темасы буенча белешмҽлҽрнең 

булу - булмавын ачыклау. 

3.4.12. Ҥткҽрелгҽн ҿстҽмҽ эш нигезендҽ 3.4.4 пунктларында каралган процедуралар гамҽлгҽ 

ашырыла. – 3.4.10. ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

3.5. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

3.5.1.  Мҿрҽҗҽгать итҥче кҥпфункцияле ҥзҽклҽрдҽ дҽҥлҽт хезмҽте алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽргҽ 

хокуклы.  

3.5.2. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ КФҤ эше регламенты нигезендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла.  

3.5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен КФҤЛҼРДҼН Документлар килгҽндҽ процедуралар 

ҽлеге Регламентның 3.4 пункты нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Гариза бирҥче «КФҤ аша» 

нҽтиҗҽ алу ысулы белҽн кҥрсҽтелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе КФҤгҽ җибҽрелҽ. 

3.6. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  

3.6.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган очракта, 

мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ тапшыра: 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (24 нче кушымта); 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хата булган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе буларак бирелгҽн 

документ; 

юридик кҿчкҽ ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы Документлар. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ техник хатаны 

тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан шҽхсҽн, яисҽ почта 

аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ Башкарма комитетның рҽсми сайты, Татарстан 

Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталы яки КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша тапшырыла. 



3.6.2. Документларны кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза 

кабул итҽ, кушымта бирелгҽн документлар белҽн гаризаны терки һҽм аларны бҥлеккҽ 

тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гаризаны теркҽгҽннҽн соң бер эш кҿне эчендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, ул бҥлек белгеченҽ карап 

тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн. 

3.6.3. Бҥлек башлыгы документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документка 

тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатыннан, 3.4.6 пунктларында каралган процедуралар гамҽлгҽ ашырыла.-

3.4.9. ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. Бҥлек белгече тҿзҽтелгҽн документ мҿрҽҗҽгать 

итҥчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документның оригиналын (вҽкалҽтле вҽкилен) 

тартып алу белҽн шҽхсҽн имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) 

документ алу мҿмкинлеге турында хат юллый. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура техник хатаны ачыклаганнан яки телҽсҽ кайсы 

кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата турында гариза алынганнан соң ҿч эш кҿне эчендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн (җибҽрелгҽн) документ. 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары: 

4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

тҥбҽндҽгелҽрне ҥз эченҽ ала: мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау 

һҽм бетерҥ, шикаятьлҽрне карау, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен 

тикшерҥ уздыру, җирле ҥзидарҽ органы вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) карарлар ҽзерлҽҥ. 

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып тора: 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документлар проектларына хокукый экспертиза ҥткҽрҥ. 

Экспертиза нҽтиҗҽсе булып проектларны визалау тора; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны тикшерҥ; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ. 

Контроль тикшерҥлҽр планлы булырга мҿмкин (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки 

еллык эш планнары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Планлы 

тикшерҥлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр 

(комплекслы тикшерҥлҽр) каралырга мҿмкин. Мҿрҽҗҽгать итҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате 

буенча планнан тыш тикшерҥлҽр ҥткҽрелҽ. 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар тарафыннан 

билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең ҥтҽлешен агымдагы контроль Башкарма комитетның 

архив бҥлеге башлыгы тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле ҥзидарҽ 

органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи регламентлар 

белҽн билгелҽнҽ. 



Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очраклары 

ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ җаваплылыкка 

тартыла. 

4.4.Бҥлек башлыгы ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ 

процедураларны вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы.  

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары 

ягыннан контрольдҽ тоту Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Башкарма комитет эшчҽнлегенең 

ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, актуаль һҽм ышанычлы 

мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) 

судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы Башкарма 

комитет хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма 

комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирҥ хокукына ия. 

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) законнарда 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ шикаять бирелҽ. 

 Мҿрҽҗҽгать итҥче шикаять белҽн, шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥтенечен теркҽҥ вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе норматив 

хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 

хокукый актларда каралмаган документларны талҽп итҥ.; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен муниципаль хокукый актларда 

каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ; 

5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту.; 

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе норматив 

хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 

хокукый актларда каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның, Башкарма 

комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затының, КФҤ хезмҽткҽренең 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда биргҽн хаталарын һҽм 

хаталарын тҿзҽтҥдҽн баш тартуы яисҽ мондый тҿзҽтҥлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 



8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки тҽртибен 

бозу; 

9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥне туктатып тору. 

5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ, электрон формада КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

башкарма комитетка тапшырыла. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет 

җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр муниципаль 

берҽмлек советына тапшырыла.  

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр 

законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бирелҽ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи 

заты, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесе, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаятьлҽрне почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация 

челтҽреннҽн, Чирмешҽн муниципаль районының рҽсми сайтыннан файдаланып, КФҤ аша 

җибҽрергҽ мҿмкин. http://www к   сheremshah.tatar.ru (Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр порталы материаллары http://uslugi.tatarstan.ru/ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул 

ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Шикаять ҥз эченҽ алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи 

затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, аның җитҽкчесе һҽм (яки) хезмҽткҽрнең 

исеме, аларның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ 

торган карарлар һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), гариза 

бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза бирҥченең - юридик 

затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен телефон номеры 

(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ 

тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи 

затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмау) турында белешмҽлҽр; 

4)мҿрҽҗҽгать итҥче нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ 

хезмҽткҽренең карарлары һҽм гамҽл кылмаулары) белҽн килешмҽгҽн дҽлиллҽре. 

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ. Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның 

(учреждение хезмҽткҽренең) вазыйфаи затына (учреждение хезмҽткҽренҽ) шикаять 

белдерелгҽн очракта, КФҤ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул итҥдҽ йҽ җибҽрелгҽн 



хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽ яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылганда 

– аны теркҽгҽннҽн соң биш эш кҿне эчендҽ. 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ бҽян ителгҽн хҽллҽрне раслый торган документларның кҥчермҽлҽре 

беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа кушып бирелҽ торган документлар исемлеге 

китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥ, Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаны мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире 

кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тарта. 

Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ соңга 

калмыйча мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ язмача һҽм мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге буенча электрон формада 

шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мотивлаштырылган җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу яки 

җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне карау 

буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн прокуратура 

органнарына җибҽрҽлҽр. 

 Физик затлар өчен хезмәт стажын раслау турында архив белешмәсе бирү турында анкета - 

гариза 

 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Шәхесне раслаучы документ (паспорт) 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Теркҽлҥ урыны буенча Адрес 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  



Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

- шҽхсҽн архивта; 

- законлы вҽкил аша; 

- Россия почтасы белҽн; 

- КФҤ аша 

 

Кемгә бирелгән булуын күрсәтегез; 

бирҥ датасы;  

ышаныч номеры   

Нҽтиҗҽ алу ысулы  

(кирҽк, бобслей) 

  

- законлы вҽкил аша;  

 Россия почтасы белҽн;  

- КФҤ аша  

Элемтҽ ҿчен мҽгълҥмат  

Кесҽ телефоны*  

Ҿй телефоны  

E-mail  

  

Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

Сорау буенча мәгълүмат 

Хезмҽт стажын раслау турында архив белешмҽсен ҥтҽҥ ҿчен эзлҽҥ эшен ҥткҽрҥ ҿчен кирҽкле 

мҽгълҥматларны кҥрсҽтегез 

Граждан турында мҽгълҥмат  

Фамилия *  



Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне* 

Гражданинның шәхесен 

(паспортын) раслаучы документ 

белешмәләре 

  

Серия/паспорт номеры*  

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы* 

Гражданны теркҽҥ урыны буенча 

Адрес 

 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир* 

Соратып алына торган мәгълүмат 

чорында гражданның эш урыны 

турында белешмәләр 

  

Соратып алуның хронологик 

кысалары* 

 

Кҥрсҽтергҽ башлангыч һҽм ахыргы 

еллардагы чоры  

 

Учреждение исеме*  

Сез эшлҽгҽн 

учреждение/предприятиенең  тҿгҽл 

исеме  

 

Учреждениенең урнашу урыны  

Ил*  



Регион*  

 Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Структур бҥлекчҽнең исеме*  

Граждан турында өстәмә мәгълүмат 

Вазыйфасы/һҿнҽре * соралган чорда 

барлык вазыйфаларны/һҿнҽрлҽрне 

кҥрсҽтегез.  

 

 Боерыкның датасы һҽм номеры / 

эшкҽ кабул итҥ турында беркетмҽ* 

 

Балалар туу даталары.  Мҽгълҥматлар 

бала карау буенча отпускта булу 

вакытын билгелҽҥ ҿчен кирҽк 

 

Эштҽн азат итҥ турында 

боерык/беркетмҽ) датасы һҽм 

номеры* 

 

Хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе (кирҽк, 

бобслей) 

кушымта 

юк 

Граждан турында ҿстҽмҽ мҽгълҥмат  

Анкетаны тутыру датасы-гариза Гариза бирҥченең анкетаны тутыру датасы 

 

                                                                                                                                   2 нче кушымта  

 

Физик затлар өчен хезмәт хакы турында архив белешмәсе бирү турында анкета-гариза 

 

 

 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Шәхесне раслаучы документ (паспорт) 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  



Бирҥ датасы*  

Теркәлү урыны буенча адрес 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны*  

Ҿй телефоны   

E-mail  

Яшҽҥ урыны буенча адрес (гариза бирҥченең яки ышанычлы затның теркҽҥ урынына туры 

килмҽсҽ) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

  

 Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

Сорау буенча мәгълүмат 



Хезмәт хакы турындагы архив белешмәсен үтәү өчен эзләү эшләрен үткәрү өчен кирәкле 

мәгълүматларны күрсәтегез 

Граждан турында мҽгълҥмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Гражданинның шәхесен (паспортын) раслаучы документ белешмәләре 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Гражданны теркәү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Соратып алына торган мәгълүмат чорында гражданның эш урыны турында белешмәләр 

Запросның хронологик кысаларын* 

«Россия Федерациясендҽ хезмҽт 

пенсиялҽре турында»17.12.2001 ел, 

№ 173-ФЗ Федераль законның 30 ст. 

4 п. нигезендҽ, телҽсҽ нинди 60 ай 

эшенең соңгы елларын рҽттҽн 

кҥрсҽтегез. 

  

Сез эшлҽгҽн  

учреждениесе/предприятиенең тҿгҽл 

исеме 

 

Учреждениенең урнашу урыны  

Ил*  



Регион*  

 Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Структур бҥлекчҽнең исеме*  

Запрашиваемый чорында барлык 

структур бҥлекчҽлҽрнең (бҥлек, цех, 

участок, кибет һ. б.) 

исемнҽрен/номерларын кҥрсҽтегез 

 

Вазыйфасы/һҿнҽре * соралган чорда 

барлык вазыйфаларны/һҿнҽрлҽрне 

кҥрсҽтегез. Ҽгҽр дҽ Сез  тҿгҽл 

мҽгълҥмат белсҽгез,  якынча 

кҥрсҽтегез 

 

 Боерыкның датасы һҽм номеры / 

эшкҽ кабул итҥ турында беркетмҽ* 

 

Граждан турында өстәмә мәгълүмат 

Фамилия *(фамилия алышынган 

очракта) 

 

Фамилия берничҽ кат алышынган 

очракта барысын да кҥрсҽтергҽ  

 

Фамилия алышыну даталары  

Балалар туу даталары  

Балаларнын туу даталарын соралган 

вакыт аралыгы ҿчен кҥрсҽтергҽ. 

Мҽгълҥматлар бала карау буенча 

отпускта булу вакытын билгелҽҥ 

ҿчен кирҽк. 

 

Хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе 

(кирҽк, бобслей) кушымта итеп 

бирелҽ 

кушымта 

юк 

Телҽсҽ нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмат  

Анкета- гаризаны тутыру датасы Гариза бирҥченең имзасы 

 

 

                                                                                                     3 нче кушымта   

Белем алу, уку һәм уку йортын тәмамлау турында архив белешмәсе бирү турында анкета - 

гариза 

 



Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Шәхесне раслаучы документ (паспорт) 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Теркҽлҥ урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

 

Кемгә бирелгән булуын күрсәтегез; 

бирҥ датасы;  

ышаныч номеры   

Нҽтиҗҽ алу ысулы  

(кирҽк, бобслей) 

 - шҽхсҽн архивта; 

- законлы вҽкил аша;  



 Россия почтасы белҽн;  

- КФҤ аша  

Элемтҽ ҿчен мҽгълҥмат  

Кесҽ телефоны*  

Ҿй телефоны  

E-mail  

Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

Сорау буенча мәгълүмат 

Граждан турында мҽгълҥмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Гражданинның шәхесен (паспортын) раслаучы документ белешмәләре 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Гражданны теркәү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Соратып алына торган мәгълүмат чорында гражданинның уку урыны турында 

белешмәләр 

Соратып алуның хронологик 

кысалары* 

 Соратып алуның хронологик  

кысалары* 



Кҥрсҽтергҽ башлангыч һҽм ахыргы 

еллардагы соралган чорны 

 

Уку йортының исеме*  

Учреждениенең урнашу урыны  

Ил*  

Регион*  

 Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Соратып алына торган мҽгълҥмат 

чорында гражданның эш урыны 

турында белешмҽлҽр 

 

Учреждение исеме*  

Структур бҥлекчҽнең исеме*  

Вазифа/һҿнҽр * 

Граждан турында ҿстҽмҽ мҽгълҥмат  

Фамилия *(фамилия алышынган 

очракта) 

 

Берничҽ тапкыр  фамилия 

алыштырган очракта барысы да 

кҥрсҽтелергҽ тиеш 

 

Мҽгълҥматлар бала карау буенча 

отпускта булу вакытын билгелҽҥ 

ҿчен кирҽк 

  

Телҽсҽ нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмат  

Анкета - гаризаны тутыру датасы Гариза бирҥченең имзасы 

 

                                                                                                    4 нче  кушымта    

 

Физик затлар өчен архив белешмәсе бирү турында анкета - гариза (башкалар) 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  



Шҽхесне раслаучы документ (паспорт) 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Теркҽлҥ урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                            

- законлы вҽкил аша;                                                                                 

-Россия почтасы белҽн;                                                                                          

- КФҤ аша 

Кемгҽ бирелгҽн булуын кҥрсҽтегез;  

Элемтҽ ҿчен мҽгълҥмат 

Кесҽ телефоны*  

Ҿй телефоны   

E-mail  

Яшәү урыны буенча адресы (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Фатир*  



 Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

 

Сорау буенча мәгълүмат 

Хезмҽт стажын раслау турында архив белешмҽсен ҥтҽҥ ҿчен эзлҽҥ эшен ҥткҽрҥ ҿчен кирҽкле 

мҽгълҥматларны кҥрсҽтегез 

 Граждан турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

 Гражданинның шәхесен (паспортын) раслаучы документ белешмәләре 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

 Гражданны теркәү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

 Соратып алына торган мәгълүматның запросы һәм вакыты турында белешмәләр 

Соратып алуның хронологик 

кысалары* 

Кҥрсҽтергҽ башлангыч һҽм ахыргы 

еллардагы  чорын 

  

 Соратып алу темасы  

 Граждан турында өстәмә мәгълүмат 

Телҽсҽ нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмат, ҽгҽр 

алар  эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ алса 

 

Анкетаны тутыру датасы  гариза бирҥченең имзасы 

 

                                                                                                                           

                                                                                                                                 5 нче кушымта   

 

Физик зат өчен бакчачылык ширкәтендә җир кишәрлеге бирү турында архив 

документының күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен анкета - гариза 



 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез. 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адрес 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Нҽтиҗҽ алу ысулы 

(кирҽк, бобслей) 

- шҽхсҽн архивта; 

- законлы вҽкил аша; 

- Россия почтасы белҽн; 

- КФҤ аша 

 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  

Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  



Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

  

Документ турында мәгълүмат, күчермәсе (Өземтә) 

Документ тҿре* (( карар)  

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме: * район башкарма комитеты, 

Администрация Башлыгы,авыл Советы-

район, шҽһҽр, авыл исеме кҥрсҽтелгҽн – 

 

Документның  датасы һҽм номеры: * 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез 

 

Запрос эчтҽлеге:* 

- Бакчачылык ширкҽте исеме, № участок 

* 

  

- Җир участогы бҥлеп бирелгҽн затның 

фамилиясе, исеме, атасының исеме* 

 

Кҥчемсез милеккҽ милек хокукын 

раслаучы Документ (соратып алына 

торган документта булмаган затлар 

ҿчен): *  

(милек хокукын теркҽҥ турында 

таныклык, сату-алу килешҥе, 

васыятьнамҽ һ. б.) 

Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: ярдҽм итҽ алырдай 

телҽсҽ нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмат 

 

Тҥлҽҥне гарантиялим  

Анкета - гаризаны тутыру датасы  

 

                                                                                                                                                                                                                                             

6 нчы кушымта   

Физик заттан архив документының күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен  

анкета - гариза 

 



Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез. 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адрес 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

 

кемгҽ бирелгҽн  

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  

Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  



Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Яшҽҥ урыны буенча адрес (гариза 

бирҥченең яки ышанычлы затның 

теркҽҥ урынына туры килмҽсҽ) 

 

Документ турында мәгълүмат, күчермәсе (өземтә) 

Документ тҿре (карар)  

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме:* (район башкарма комитеты, 

Администрация Башлыгы,авыл Советы-

район, шҽһҽр, авыл исеме кҥрстергҽ) 

 

Документның датасы һҽм номеры:* ( 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк  икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:* - Гараж 

кооперативының исеме, № участок* 

 

- Җир участогы бҥлеп бирелгҽн затның 

фамилиясе, исеме, атасының исеме* 

 

Кҥчемсез милеккҽ милек хокукын 

раслаучы Документ (соратып алына 

торган документта булмаган затлар 

ҿчен): *  

(милек хокукын теркҽҥ турында 

таныклык, сату-алу килешҥе, 

васыятьнамҽ һ. б.) 

Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: ярдҽм итҽ алырдай 

телҽсҽ нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмат 

 

Тҥлҽҥне гарантиялим  

Анкета – гаризаны тутыру датасы  

 

 

 

 

7 нче кушымта   

 

Физик затларга шәхси төзелеш өчен җир кишәрлеге бирү турында 

  архив документының күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен  



  анкета - гариза 

 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез. 

 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) кемгҽ бирелгҽн 

ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ)кемгҽ бирелгҽн, бирҥ 

датасы, ышаныч номеры,нҽтиҗҽ 

алу ысулы (кирҽк, бобслей) 

 

Нҽтиҗҽ алу ысулы (кирҽк 

булганының астына сызарга) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              

-Россия почтасы белҽн;                                                                                         

- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  

Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча Адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 



туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

 Мәгълүмат турында документ күчермәсе (өземтә) 

Документның тҿре(карар, тҿзелеш хокукы 

ҿчен шартнамҽ, җир кишҽрлегеннҽн 

сроксыз файдалану шартнамҽсе) 

 

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме:* (район башкарма комитеты, 

Администрация Башлыгы,авыл 

Советы, район коммуналь хуҗалыгы 

бҥлеге – район, шҽһҽр, авыл исемен 

кҥрсҽтеп) 

 

Документның датасы һҽм номеры:* ( 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:*                                                  

- Адрес*          

- Җир кишҽрлеге бирҥ елы*                                                

- Йорт тҿзелгҽн ел*  

- Беренче җир хуҗасының фамилиясе, 

исеме, атасының исеме, йорт 

хуҗасының фамилиясе* 

 

Кҥчемсез милеккҽ милек хокукын 

раслаучы документ (соратып алына 

торган документта булмаган затлар ҿчен): 

* 

(милек хокукын теркҽҥ турында 

таныклык, сату-алу килешҥе, васыять һ. 

б.) документның кҥчермҽсен беркетергҽ 

 Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

 Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгълҥмат 

 



 Тҥлҽҥне гарантиялим  

 Анкета - гаризаны тутыру датасы  

 

8 нче кушымта   

 Физик затларга фатир бирү турында архив документының күчермәләрен (өземтәләрен) 

алу өчен анкета - гариза 

 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез. 

 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) ,кемгҽ бирелгҽн 

ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ)кемгҽ бирелгҽн, бирҥ 

датасы, ышаныч номеры,нҽтиҗҽ 

алу ысулы (кирҽк, бобслей) 

 

Нҽтиҗҽ алу ысулы (кирҽк 

булганының астына сызарга) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              

-Россия почтасы белҽн;                                                                                         

- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  



Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

 Мәгълүмат турында документ күчермәсе (өземтә) 

Документның тҿре(карар)  

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме:* (район башкарма комитеты, 

Администрация Башлыгы,авыл 

Советы, район коммуналь хуҗалыгы 

бҥлеге – район, шҽһҽр, авыл исемен 

кҥрсҽтеп) 

 

Документның  датасы һҽм номеры:* ( 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:*                                                  

- фатирның  адресы*          

 - Фатир кемгҽ бҥлеп бирелгҽн затның 

фамилиясе, исеме, атасының исеме*                                            

 

- Фатир бҥлеп бирелгҽн вакытка эш 

урыны 

 

 Кҥчемсез милеккҽ милек хокукын 

раслаучы Документ (соратып алына 

торган документта булмаган затлар ҿчен): 

*  

(милек хокукын теркҽҥ турында 

таныклык, сату-алу килешҥе, васыятьнамҽ 

һ. б.) 

 Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

 Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 
 



ҿстҽмҽ мҽгъл 

 Тҥлҽҥне гарантиялим  

 Анкета - гаризаны тутыру датасы  

 

 

9 нчы кушымта   

Физик затларның шәхси счетны фатирга күчерү турында 

 архив документының күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен анкета - гариза 

 

 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез.  

 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) ,кемгҽ бирелгҽн 

ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ)кемгҽ бирелгҽн, бирҥ 

датасы, ышаныч номеры,нҽтиҗҽ 

алу ысулы (кирҽк, бобслей) 

 

Нҽтиҗҽ алу ысулы (кирҽк 

булганының астына сызарга) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              

-Россия почтасы белҽн;                                                                                         



- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  

Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

 Мәгълүмат турында документ күчермәсе (өземтә) 

Документның тҿре(карар)  

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме:* (район башкарма комитеты, 

Администрация Башлыгы,авыл 

Советы, район коммуналь хуҗалыгы 

бҥлеге – район, шҽһҽр, авыл исемен 

кҥрсҽтеп) 

 

Документның  датасы һҽм номеры:* ( 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:*                                                  

- фатирның  адресы*          

  - Милекченең фамилиясе, исеме, 

атасының исеме*                                         

 

-Исеме счетка кҥчерелгҽн затның 

фамилиясе, исеме, атасының исеме* 

 

 Кҥчемсез милеккҽ милек хокукын 

раслаучы Документ (соратып алына 

торган документта булмаган затлар ҿчен): 

  



*  

(милек хокукын теркҽҥ турында 

таныклык, сату-алу килешҥе, васыятьнамҽ 

һ. б.) 

 Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгъл 

 

 Тҥлҽҥне гарантиялим  

  Анкета – гаризаны  тутыру датасы  

 

10 нчы кушымта   

Физик затларга торак йортны, бинаны файдалануга тапшыру турында  

архив документының күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен анкета - гариза 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез.  

 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) ,кемгҽ бирелгҽн 

ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ)кемгҽ бирелгҽн, бирҥ 

датасы, ышаныч номеры,нҽтиҗҽ 

алу ысулы (кирҽк, бобслей) 

 

Нҽтиҗҽ алу ысулы (кирҽк 

булганының астына сызарга) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              



-Россия почтасы белҽн;                                                                                         

- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  

Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

 Мәгълүмат турында документ күчермәсе (өземтә) 

Документның тҿре(акт)  

 Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме* 

район, шҽһҽр исеме кҥрсҽтелгҽн 

 

Документның  датасы һҽм номеры:* ( 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:*                                                  

- Адресы*          

 -  Йортны, бинаны файдалануга 

тапшыру елы*                                       

 

-  йорт, биналарның тҿзелеш номеры*  

 - микрорайон, квартал саны*   

- Подъездлар саны*  

-Фатирлар саны*  

-Катлык*  

-Таш, панель, эре панельле, кирпеч, 

шлакоблок һҽм башкалар* 

 



- Бинаның 1 нче катында урнашкан 

оешмалар, учреждениелҽр булуы*(ҽйе, 

юк) 

 

Кҥчемсез милек хокукын раслаучы 

Документ: *  

(сату-алу килешҥе, васыятьнамҽ һ. б.) 

Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

 Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгъл 

 

 Тҥлҽҥне гарантиялим  

 Анкета – гаризаны  тутыру датасы  

 

11 нче кушымта   

Физик затларның милек хокуклары турында (башкасы) архив документының 

күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен анкета - гариза 

 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез.  

 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Теркәлү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

 Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

кемгҽ бирелгҽн 

бирҥ датасы  

 



ышаныч номеры 

Нҽтиҗҽ алу ысулы (кирҽк 

булганының астына сызарга) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              

-Россия почтасы белҽн;                                                                                         

- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны  

Ҿй телефоны   

E-mail*  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир  

 Мәгълүмат турында документ күчермәсе (өземтә) 

Документның тҿре(карар...)  

 Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме* 

район, шҽһҽр исеме кҥрсҽтелгҽн 

 

Документның  датасы һҽм номеры:* ( 

ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:*                                                       

- Адресы                                                                         

- Елы                                        

 

Кҥчемсез милек хокукын раслаучы 

документ: *  

(милек хокукы турында таныклык, 

Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 



сату-алу килешҥе) 

 Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгъл 

 

 Тҥлҽҥне гарантиялим  

 Анкета – гаризаны  тутыру датасы  

 

 

 

12 нче кушымта   

Физик затларга сәяси репрессияләр турында белешмә алу өчен анкета - гариза 

(раскулачивание, конфискацияләү, милекне күчерү, хөкем итү) 

 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез.  

 

 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Шәхесне раслаучы документ (паспорт) 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Теркәлү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  



 Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

кемгҽ бирелгҽн 

бирҥ датасы  

ышаныч номеры 

 

 Нҽтиҗҽ алу ысулы 

(кирҽк, бобслей) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              

-Россия почтасы белҽн;                                                                                         

- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны*  

Ҿй телефоны   

E-mail  

Яшәү урыны буенча Адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына 

туры килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

  

Мәгълүмат соратып алына торган зат турында мәгълүмат  

Мҽгълҥмат соратып алына торган 

затның фамилиясе, исеме, атасының 

исеме:* 

 

гаилҽ башлыгының исем-фамилиялҽре 

кҥрсҽтелҽ 

 

 Репрессия чорында яшҽҥ урыны: 

Торак пунктның, районның исемен 

кҥрсҽтегез 

 

 Кулланылган репрессия тҿре * 

Хҿкем итҥ, куллану һ. б. 

 

Расплачивание кҥрсҽтергҽ тиешле гаилҽ 

составы: 

 



Гаилҽ ҽгъзаларының исем-фамилиясе, 

туган елы 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

 Анкета – гаризаны  тутыру датасы  Гариза бирҥченең имзасы 

 

13 нче кушымта  

 

1941-1945 еллардагы Бөек Ватан сугышы вакытында Татарстан АССР территориясенә 

халыкны эвакуацияләү турында белешмә алу өчен анкета - гариза 

 

 Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез. 

 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Шәхесне раслаучы документ (паспорт) 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Теркәлү урыны буенча адрес 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Ышанычнамҽ (кҥчермҽсе кушымта 

итеп бирелҽ) 

 



кемгҽ бирелгҽн 

бирҥ датасы 

ышаныч номеры 

Нҽтиҗҽ алу ысулы 

(кирҽкнең астына сызарга) 

- шҽхсҽн архивта;                                                                                                   

- законлы вҽкил аша;                                                                                              

-Россия почтасы белҽн;                                                                                         

- КФҤ аша 

Элемтә өчен мәгълүмат 

Кесҽ телефоны*  

Ҿй телефоны   

E-mail  

Яшәү урыны буенча адрес (гариза бирүченең яки ышанычлы затның теркәү урынына туры 

килмәсә) 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

  

 Мәгълүмат соратып алына торган затлар турында мәгълүмат  

 Эвакуация вакытында гаилҽ составы*:  

Мҽгълҥмат соратып алына торган 

затларның фамилиясе, исеме, атасының 

исеме 

 

Белешмҽлҽр соратып алына торган затның 

туган елы 

 

Эвакуация елы:*  

Эвакуациягҽ кадҽр яшҽҥ урыны: * 

Торак пунктның (автономияле республика), 

Союз Республикасының исемен кҥрсҽтегез 

 

Эвакуация вакытында яшҽҥ урыны: * 

Торак пунктның, районның исемен 

кҥрсҽтегез 

 

 КПСС ҽгъзасы:  

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

 Анкета – гаризаны  тутыру датасы  Гариза бирҥченең имзасы 



 

14 нче кушымта   

 

Юридик заттан хезмәт стажын раслау турында архив белешмәсе бирү турында анкета-

гариза 

 

Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Юридик затның тулы исеме*  

Юридик затның кыскартылган 

исеме 

 

Телефон*   

Код/номер  

Сорау буенча мәгълүмат 

Хезмҽт стажын раслау турында архив белешмҽсен ҥтҽҥ ҿчен эзлҽҥ эшен ҥткҽрҥ ҿчен кирҽкле 

мҽгълҥматларны кҥрсҽтегез 

Граждан турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

 Соратып алына торган мәгълүмат чорында гражданның эш урыны турында белешмәләр 

Соратып алуның хронологик 

кысалары* 

башлангыч һҽм ахыргы елларны 

кҥрсҽтергҽ  

  

Учреждение исеме* 

Гражданин эшлҽгҽн  

учреждениесе/предприятиене тҿгҽл 

кҥрсҽтергҽ 

 

Учреждениенең урнашу урыны  

Ил*  

Регион*  

 Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Структур бҥлекчҽнең исеме* 

Соралган чорга барлык структур 

бҥлекчҽлҽрнең (бҥлек, цех, участок, 

кибет һ. б.) исемнҽрен/номерларын 

кҥрсҽтегез 

 

Вазыйфасы/һҿнҽре * соралган чорда 

барлык вазыйфаларны/һҿнҽрлҽрне 

 



кҥрсҽтегез. Ҽгҽр сездҽ тҿгҽл мҽгълҥмат, 

юк икҽн, якынча кҥрсҽтегез 

Боерыкның датасы һҽм номеры / эшкҽ 

кабул итҥ турында беркетмҽ* 

Ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

кабул итҥнең якынча елын кҥрсҽтегез 

 

Эштҽн азат итҥ турында 

боерык/беркетмҽ) датасы һҽм номеры* 

Ҽгҽр дҽ сездҽ тҥгел тҿгҽл мҽгълҥмат юк 

юк икҽн,  якынча  эштҽн азат итҥ елын 

кҥрсҽтергҽ 

 

 Граждан турында өстәмә мәгълүмат 

Фамилия *(фамилия алышынган 

очракта) , берничҽ тапкыр алышынган   

очракта барысын да кҥрсҽтергҽ  

 

Фамилия алышыну даталары  

Балалар туу даталары 

Соралган чорга  балаларның туу 

даталарын кҥрсҽтергҽ. Мҽгълҥматлар 

бала карау буенча отпускта булу 

вакытын билгелҽҥ ҿчен кирҽк 

 

Хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе (кирҽк, 

бобслей) 

кушымта 

юк 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ 

нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

Анкета – гаризаны  тутыру датасы Анкетаны тутырган зат имзасы 

 

 

 

 

15 нче кушымта  

 

Юридик заттан хезмәт хакы турында архив белешмәсе бирү өчен анкета-гариза 

 

Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Юридик затның тулы исеме*  

Юридик затның кыскартылган 

исеме 

 

Телефон*   

Код/номер  

 

Сорау буенча мәгълүмат 

Хезмҽт хакы турындагы архив белешмҽсен ҥтҽҥ ҿчен эзлҽҥ эшлҽрен ҥткҽрҥ ҿчен кирҽкле 

мҽгълҥматларны кҥрсҽтегез 

Граждан турында мәгълүмат 

Фамилия *  



Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

 Соратып алына торган мәгълүмат чорында гражданның эш урыны турында белешмәләр 

Запросның хронологик кысаларын* 

«Россия Федерациясендҽ хезмҽт 

пенсиялҽре турында»17.12.2001 ел, № 

173-ФЗ Федераль законның 30 ст. 4 п. 

нигезендҽ, телҽсҽ нинди 60 ай эшенең 

соңгы елларын рҽттҽн кҥрсҽтегез. 

  

Гражданин эшлҽгҽн 

учреждениесе/предприятиенең тҿгҽл 

исемен кҥрсҽтегез 

 

Учреждениенең урнашу урыны  

Ил*  

Регион*  

 Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Структур бҥлекчҽнең исеме* 

Соралган  чорга барлык структур 

бҥлекчҽлҽрнең (бҥлек, цех, участок, 

кибет һ. б.) исемнҽрен/номерларын 

кҥрсҽтегез 

 

Вазыйфасы/һҿнҽре * соралган чорда 

барлык вазыйфаларны/һҿнҽрлҽрне 

кҥрсҽтегез. Ҽгҽр  тҿгҽл мҽгълҥмат 

булмаса, якынча кҥрсҽтегез 

 

 Боерыкның датасы һҽм номеры / эшкҽ 

кабул итҥ турында беркетмҽ* 

Ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

кабул итҥнең якынча елын кҥрсҽтегез 

 

Эштҽн азат итҥ турында 

боерык/беркетмҽ) датасы һҽм номеры* 

Ҽгҽр сездҽ тҿгҽл мҽгълҥмат юк икҽн, з 

якынча эштҽн азат итҥ елын кҥрсҽтегез 

 

Граждан турында өстәмә мәгълүмат 

Фамилия *(фамилия алышынган 

очракта) Соралган чорда берничҽ кат 

алышынган булса, барысын да 

кҥрсҽтергҽ  

 

Фамилия алышыну даталары  

Балалар туу даталары 

Соралган чорга балаларның туу 

даталарын кҥрсҽтергҽ. Мҽгълҥматлар 

бала карау буенча отпускта булу 

 



вакытын билгелҽҥ ҿчен кирҽк 

Хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе (кирҽк, 

бобслей) 

кушымта 

юк 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ 

нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

Анкета – гаризаны  тутыру датасы Анкетаны тутырган зат имзасы 

 

16 нчы кушымта   

 

Юридик зат өчен белем алу, уку һәм уку йортын тәмамлау турында архив белешмәсе бирү 

турында анкета - гариза 

Тутыру ҿчен мҽҗбҥри булган анкета кырлары билгелҽнде* 

 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Юридик затның тулы исеме*  

Юридик затның кыскартылган 

исеме 

 

Телефон*   

Код/номер  

Сорау буенча мәгълүмат 

Граждан турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Гражданинның шәхесен (паспортын) раслаучы документ белешмәләре 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Гражданны теркәү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  



Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Соратып алына торган мәгълүмат чорында гражданинның уку урыны турында белешмәләр 

Соратып алуның хронологик 

кысалары* 

Соратып алуның башлангыч һҽм 

ахыргы елларын кҥрсҽтергҽ 

 Соратып алуның хронологик кысалары* 

 

Уку йортының исеме*  

Учреждениенең урнашу урыны  

Ил*  

Регион*  

 Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Соратып алына торган мәгълүмат 

чорында гражданның эш урыны 

турында белешмәләр 

 

Учреждение исеме*  

Структур бҥлекчҽнең исеме*  

Вазифа/һҿнҽр *  

 

Граждан турында өстәмә мәгълүмат 

Фамилия *(в случае смены фамилии) 

В случае неоднократной смены 

фамилии за запрашиваемый период 

указать все Фамилия *(фамилия 

алышынган очракта) 

Соратып алынган чорда  берничҽ 

тапкыр алыштырылган булса  барысы 

да кҥрсҽтелҽ 

 

Фамилия алышыну даталары  

Балалар туу даталары 

Соралган чорга балаларның туу 

даталарын кҥрсҽтергҽ. Мҽгълҥматлар 

бала карау буенча отпускта булу 

вакытын билгелҽҥ ҿчен кирҽк 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ 

нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

Анкета – гаризаны  тутыру датасы Гариза бирҥченең имзасы 

 

17 нче кушымта 

 

Юридик затлар өчен архив белешмәсе бирү турында анкета - гариза (башкалар) 



Юридик затның тулы исеме*  

Юридик затның 

кыскартылган исеме 

 

Телефон*   

Код/номер  

Сорау буенча мәгълүмат 

Хезмәт стажын раслау турында архив белешмәсен үтәү өчен эзләү эшен үткәрү буенча 

кирәкле мәгълүматларны күрсәтегез 

Граждан турында мәгълүмат 

Фамилия *  

Исем*  

Аталык*  

Туган кҿне*  

Гражданинның шәхесен (паспортын) раслаучы документ белешмәләре 

Серия/паспорт номеры*   

Кем белҽн бирелде*  

Бирҥ датасы*  

Гражданны теркәү урыны буенча адресы 

Ил*  

Регион*  

Тҿбҽк*  

Шҽһҽр / Авыл Җирлеге*  

Урам*  

Йорт*  

Сын  

Фатир*  

Соратып алына торган мәгълүматның вакыты турында белешмәләр 

Соратып алуның хронологик 

кысалары* 

Соратып алу чорының башлангыч һҽм 

ахыргы елларын кҥрсҽтергҽ  

  

Соратып алу темасы  

Дополнительная информация о гражданине 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ 

 



нинди ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

Анкета – гаризаны  тутыру датасы Гариза бирҥченең имзасы 

 

18 нче кушымта 

 

Юридик заттан шәхси төзелеш өчен җир кишәрлеге бирү турында архив документының 

күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен анкета - гариза 

  

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез 

 

 

Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Юридик затның тулы исеме*  

Юридик затның 

кыскартылган исеме 

 

Телефон*   

Код/номер  

   Документ турында мәгълүмат, күчермәсе (өземтә) 

Документ тҿре:* 

(карар, тҿзелеш хокукы ҿчен шартнамҽ, җир 

кишҽрлегеннҽн сроксыз файдалану 

шартнамҽсе) 

 

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме:* 

(район башкарма комитеты, Администрация 

Башлыгы,авыл Советы, район коммуналь 

хуҗалыгы бҥлеге – район, шҽһҽр, авыл 

исемен кҥрсҽтеп) 

 

Документның датасы һҽм номеры:* 

( ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар бар икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

 Запрос эчтҽлеге:* 
 

 

- Участок/йорт адресы *  

- Җир кишҽрлеге бирҥ елы*  

- Йорт тҿзелгҽн ел*  

Йорт, җир кишҽрлеге беренче хуҗасының 

фамилиясе, исеме, атасының исеме* 

 

Кҥчемсез милеккҽ милек хокукын раслаучы 

документ (соратып алына торган 

документта булмаган затлар ҿчен): *  

(милек хокукын теркҽҥ турында таныклык, 

сату-алу килешҥе, васыятьнамҽ һ. б.) 

 Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

Тҥлҽҥ гарантиялҽнҽ  



Анкета - гаризаны тутыру датасы  Анкетаны тутырган зат имзасы 

 

 

19 нчы кушымта   

 

Юридик зат өчен милек хокуклары турында (башкасы) архив документының 

күчермәләрен (өземтәләрен) алу өчен анкета - гариза 

 

Анкетаның мҽҗбҥри кырлары билгелҽнде* 

Шҽхси мҽгълҥматлар турында мҽгълҥмат шҽхси мҽгълҥматлар турында Россия законнары 

талҽплҽрен ҥтҽп саклана һҽм эшкҽртелҽ. Ҽлеге анкетаны тутырып, Сез шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык бирҽсез. 

 Гариза бирүче турында мәгълүмат 

Юридик затның тулы исеме*  

Юридик затның 

кыскартылган исеме 

 

Телефон*   

Код/номер  

 Документ турында  мәгълүмат , күчермәсе (Өземтә) 

Документ тҿре:* 

(карар, кҥрсҽтмҽ) 
 

Документ чыгарган оешманың (орган) 

исеме* 

район, шҽһҽр исеме кҥрсҽтелгҽн 

Документның датасы һҽм номеры:* 

( ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Документның датасы һҽм номеры:* 

( ҽгҽр дҽ тҿгҽл мҽгълҥматлар юк икҽн, 

якынча елны кҥрсҽтегез) 

 

Запрос эчтҽлеге:* 

- Адрес 

- Ел 

 
 

 

Кҥчемсез милек хокукын раслаучы 

документ: *  

(милек хокукы турында таныклык, сату-

алу килешҥе) 

 Документның нҿсхҽсен беркетергҽ 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: 

эзлҽҥгҽ ярдҽм итҽ ала торган телҽсҽ нинди 

ҿстҽмҽ мҽгълҥмҽт 

 

 Тҥлҽҥ гарантиялҽнҽ  

Анкета - гаризаны тутыру датасы Анкета - гаризаны тутырган зат имзасы 

 

 

 

 

 

 

20 нче кушымта  

 



 

 

              Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитеты бланкы 

 

 

 Архив белешмҽсе 

________________ № _____ 

 № ___________________                                                     Адресат 

 

 

 

Нигез: 

 

 

 

 

 

Җитҽкче:                                         имза                                   Имзаны киңҽйтҥ 

 

      матбугат 

 

 

  

Башкаручы 

 

Телефон 

 

21 нче кушымта  

 

 

 

              Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитеты бланкы 

 

 

 Архив белешмҽсе 

________________ № _____ 

 № ___________________                                                     Адресат 

 

 

 

 

Нигез: 

 

 

 

 

Җитҽкче:                                         имза                                   Имзаны киңҽйтҥ 

 

      матбугат 

 

 

  

Башкаручы 

 

телефон 



 

 

22 нче кушымта  
 

 

Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽр эзлеклелеге блок-схемасы 

Специалист Отдела
Консультация

                           в день обращения

Заявитель
Подача заявления о предоставлении 
государственной услуги и документов

Специалист ведущий прием документов
Проверка документов

Принятие 
решения в зависимости от 

результата проверки 
комплектности документов

 Специалист ведущий прием документов
Регистрация заявления и документов      

        

Соответствуют п.2.5

Не соответствуют п.2.5

Принятие 
решения в зависимости от 
результата рассмотрения

Отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении услуги,

 предусмотренных п.2.9

Специалист ведущий прием 
документов

Возвращение документов 
заявителю                

Возвращенные заявителю 
документы

 Специалист Отдела
Проверка сведений содержащихся в 

документах                      

Зарегистрированное 
заявление и документы

Наличие оснований 
предусмотренных п.2.9

Специалист Отдела

Направляет межведомственные 

запросы

                              1 день

Межведомственные 
запросы

Поставщики данных

Направляют ответы на 

межведомственные запросы

                             5 дней

Ответы на 
межведомственные запросы 

или уведомление об 
отсутствии данных

 
  



23 нче кушымта 

 

Техник хаталарны төзәтү турында гариза 

 

Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽткҽндҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

__________________________________________________________________ 

(хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы) 

Таптыгызмы:_______________________________________________________________________________________________________________

________ 

Дҿрес мҽгълҥмат: __________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________    

Рҿхсҽт ителгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тҿзҽтҥ турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгҽн очракта, мондый карарны җибҽрҥегезне сорыйм: 

электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 

кҽгазьдҽ расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ почта аша почта җибҽрелгҽн адрес 

буенча:______________________________________________________________. 

Ҥз ризалыгымны, шулай ук шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, тҿгҽллҽштерҥ, яңарту, ҥзгҽртҥ), куллану, 

тарату (шул исҽптҽн тапшыру), персональ мҽгълҥматларны эшкҽртҥ, блоклау, юк итҥ, шулай ук дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ кысаларында персональ 

мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽк булган башка гамҽллҽр), шул исҽптҽн автоматлаштырылган режимда, алар нигезендҽ дҽҥлҽт хезмҽтен кҥрсҽтҥче орган 

тарафыннан карарлар кабул итҥне дҽ кертеп, карарлар кабул итҥне раслыйм. 

Минем шҽхесемҽ караган һҽм мин тҽкъдим иткҽн гаризамга кертелгҽн, шулай ук мин керткҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын чын-чынлап раслыйм. 

Гаризага кушып бирелгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ, 

гариза тапшырган вакытта бу документлар гамҽлдҽ һҽм дҿрес белешмҽлҽр була.  

Телефон аша миңа тҽкъдим ителгҽн дҽҥлҽт хезмҽтенең сыйфатын бҽялҽҥ буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирҽм: 

_______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)                                                      (имза)                             (Ф. и. о.) 



 

24 нче кушымта 

(белешмә)  

 

Архив белешмәләрен, архив өземтәләрен, архив документларының күчермәләрен бирү буенча дәүләт хезмәте күрсәтүгә җаваплы вазыйфаи 

затларның реквизитлары 

 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитетының архив бҥлеге 

 

 Башкарма комитет ______________  муниципаль районы 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 2-58-00 Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru  

Башкарма комитет эшлҽре 

идарҽчесе 

2-58-42 Ilnur.Zamaletdinov@tatar.ru  

Бҥлек башлыгы 2-58-34 Roza.Valeeva@tatar.ru 

  

 

 

Киңҽш ______________  муниципаль районы 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башлык 2-59-00 Cheremshan@tatar.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru
mailto:Cheremshan@tatar.ru


                                                                                                     2 нче кушымта 

Татарстан Республикасы  

Чирмешҽн муниципаль районы  

башкарма комитеты   

                                            2018 елның 17 сентябре, № 442 карарына карата 

 

 

Муниципаль архивның уку залында эшләү өчен кулланучыга архив документларын бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү буенча 

административ регламенты 

 

1.1. 1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

1.2. 1.1. Ҽлеге Регламент муниципаль архивның уку залында (алга таба – муниципаль хезмҽт) эшлҽҥ ҿчен кулланучыга 

архив документларын бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм тҽртибен билгели. 

1.3. 1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар, юридик затлар һҽм шҽхси эшмҽкҽрлҽр яисҽ аларның вҽкалҽтле 

вҽкиллҽре, кирҽкле мҽгълҥмат алу һҽм алардан файдалану ҿчен, архив документларына законлы нигезлҽрдҽ мҿрҽҗҽгать 

итҥче (алга таба - мҿрҽҗҽгать итҥче). 

1.3. Дҽҥлҽт хезмҽте Татарстан Республикасының Чирмешҽн районы башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 

кҥрсҽтелҽ. 

Дҽҥлҽт хезмҽтен башкаручы-Башкарма комитетның архив бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: 423100, Башкарма комитетның урнашу урыны: Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Бҥлекнең урнашу урыны: 423100, Татарстан Республикасы, Чирмешҽн районы, Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Архив бҥлегенең эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе кҿннҽреннҽн тыш, һҽр кҿнне, дҥшҽмбе - җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, тҿшке аш 

12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. 

Узу буенча пропуску һҽм (яки) шҽхесен таныклаучы документ. 

1.3.2. Бҥлекнең белешмҽ телефоны: (84396)2-58-34; 

 1.3.3.«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма комитетның рҽсми сайты адресы (алга таба – «Интернет» 

челтҽре): http://www к   сheremshah.tatar.ru к 

1.3.4. Дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥмат алырга мҿмкин: 

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан дҽҥлҽт хезмҽте турында визуаль һҽм текст мҽгълҥматын ҥз эченҽ алган дҽҥлҽт хезмҽте 

турында мҽгълҥмат стендлары аша мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен. Мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган мҽгълҥмат ҥз эченҽ 

пунктларда (пунктларда) булган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥматны ала) 1.1, 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 2.3, 2.4, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1, 5.2 ҽлеге 

Регламент; 

2) " Интернет»челтҽре аша: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к сheremshah.tatar.ru...; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/; 



3) бҥлеккҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ (шҽхсҽн яки телефон аша); 

4) бҥлеккҽ язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ; 

5) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (Алга таба – КФҤ), КФҤнең ерак эш урыннарында.   

1.3.5. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат Башкарма комитетның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм 

гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен Башкарма комитет биналарында мҽгълҥмати стендларда урнаштырыла. 

1.4. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ нигезендҽ башкарыла: 

«Россия Федерациясендҽ җирле ҥзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында " 2003 елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2003, № 40, ст. 3822, кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

 «Россия Федерациясендҽ Архив эше турында " 2004 елның 22 октябрендҽге 125-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 125-ФЗ 

номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2004, № 43, ст. 4169, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Персональ мҽгълҥматлар турында " 2006 елның 27 июлендҽге 152-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 152-ФЗ номерлы Федераль 

закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2006, № 31(1ч.), 3451 ст., кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып);  

«Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба 

- 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2010, № 31, ст. 4179, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

 «Россия Федерациясе дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларында архив документларын куллану тҽртибен раслау турында» 2017 елның 1 

сентябрендҽге 143 номерлы Федераль архив агентлыгы боерыгы (алга таба – тҽртип) (хокукый мҽгълҥмат рҽсми интернет-порталы 

www.pravo.gov.ru республика, 2017, 3 ноябрь, бастырып чыгару номеры 001201711020011); 

Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2007 елның 18 гыйнварындагы 19 номерлы боерыгы (алга таба – эш кагыйдҽлҽре) 

белҽн расланган Россия Федерациясе Архив фонды һҽм башка архив документларын дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларда, музейларда һҽм 

китапханҽлҽрдҽ, Россия Фҽннҽр академиясе оешмаларында саклауны, комплектлауны, исҽпкҽ алуны һҽм куллануны оештыру кагыйдҽлҽре 

(федераль башкарма хакимият органнарының норматив актлары бюллетене, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып, 2007 елның 14 маендагы 

20 номерлы); 

 «Татарстан Республикасында җирле ҥзидарҽ турында» 2004 елның 28 июлендҽге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы 

(алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2004, 3 август, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып); 

«Татарстан Республикасында муниципаль берҽмлеклҽрнең җирле ҥзидарҽ органнарына архив эше ҿлкҽсендҽ Татарстан 

Республикасының аерым дҽҥлҽт вҽкалҽтлҽрен бирҥ турында» 2007 елның 24 декабрендҽге 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы 

(алга таба-2007 елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2007, 25 декабрь, кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); Чирмешҽн муниципаль район Советының 07.08.2010 ел, №191 карары (алга таба – Устав)белҽн кабул ителгҽн 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн муниципаль районы Уставы;  

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма комитетының 2017 елның 8 ноябрендҽге 518 номерлы карары белҽн расланган 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитетының архив бҥлеге турында нигезлҽмҽ (алга таба – бҥлек турында 

Нигезлҽмҽ); 1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик халҽттҽ дип таныла һҽм материаль йҿклҽнешлҽрнең 

җимерелҥ дҽрҽҗҽсе югары булган, документларның физик бҿтенлегенҽ куркыныч янаучы Документлар; 



дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн торып эш урыны-документларны кабул итҥ һҽм 

бирҥ, муниципаль районнарның авыл җирлеклҽрендҽ мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ консультация бирҥ тҽртибе; 

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе) кертелгҽн 

белешмҽлҽрнең, нигезендҽ белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн хата (тасвирка, басма, 

грамматик яки арифметик хата).; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба - гариза) астында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында запрос аңлашыла (27.07.2010 

ел, №210-ФЗ Федераль законның 2 ст.1 п.). Гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта тутырыла (1 нче 

кушымта).  

Гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта электрон формада тутырыла: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к baltasi.tatarstan.ru ); 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://ww 

 2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандартына 

талҽплҽр  

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге норматив акт, вазыйфаи зат, 

муниципаль хезмҽтлҽр яки уку 

2.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы      Муниципаль архивның уку залында эшлҽҥ ҿчен 

кулланучыга архив документларын бирҥ 

 № 125-ФЗ Федераль законның 24 ст. 1 

ҿлеше; 

2017 елның 21 статьясы.; 

2007 елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законының 1 статьясы.; 

П. 5.7, 5.12, 5.13 кагыйдҽлҽр 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче җирле 

ҥзидарҽ органы атамасы 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма 

комитеты. 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы башкарма 

125-ФЗ номерлы Федераль законның 4 

статьясындагы 3 ҿлеше;  

2017 елның 63-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законының 7 

http://ww/


комитетының архив бҥлеге  статьясы.;  

Бҥлек турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен тасвирлау 

Россия Федерациясе Архив фонды документларыннан 

һҽм Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн 

башка чиклҽҥлҽрне исҽпкҽ алып, дҽҥлҽт серен тҽшкил 

итҥче башка архив документларын, аларга белешмҽ-эзлҽҥ 

чараларын һҽм фҽнни-белешмҽ китапханҽлҽрендҽ саклана 

торган һҽм уку залларында (карау залларында, 

фонодокументларны тыңлау бҥлмҽлҽрендҽ, каталоглар 

бҥлмҽлҽрендҽ, муниципаль архивларның эш бҥлмҽсендҽ 

(махсус бҥлеп бирелгҽн бина булмаганда) эшлҽҥ ҿчен 

басма басмалар архивларының фҽнни-белешмҽ 

чараларында (алга таба-архивның эш бҥлмҽсендҽ) - уку 

залы) архив хезмҽткҽре контролендҽ 

24 ст. 1 ҿлеше, 125-ФЗ номерлы 

Федераль законның 25 ст.;  

2017 елның 22 статьясы № 63-ТРЗ 

номерлы Татарстан Республикасы 

Законының 22 статьясы.; 

п. 5.12, 5.13 Кагыйдҽлҽрнең;  

пп. 1.2, 3.1, 4.1.1, 4.1.3, 4.1.4, 4.1.5, 

4.1.6, 4.1.7 тҽртип 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты, 

шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽ катнашучы оешмаларга 

мҿрҽҗҽгать итҥ зарурлыгын исҽпкҽ алып, 

ҽгҽр мҿмкинлеге Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып 

тору вакыты 

мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне-уку 

залында булган эшлҽр, документлар буенча белешмҽ-

эзлҽнҥ чараларын, шулай ук автоматлаштырылган 

белешмҽ-эзлҽҥ чараларын алу; 

эшлҽр, Документлар (эшлҽр, керҥ мҿмкинлеге 

чиклҽнгҽн документлардан тыш, ҿлешчҽ яшерен, чит 

теллҽрдҽ) алу-мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан заказ 

рҽсмилҽштерелгҽн кҿннҽн 2 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча; 

мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан заказ 

рҽсмилҽштерелгҽннҽн соң 10 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча чит теллҽрдҽ эшлҽр, документлар алу, ҿлешчҽ 

яшерен рҽвештҽ, чит теллҽрдҽ – заказны 

рҽсмилҽштергҽннҽн соң 10 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча; 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 

мҿмкинлеге каралмаган 

пп. 3.1-3.6, 4.1.7 тҽртип 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Шҽхси (язма) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ: пп. 2.1, 2.2, 2.4 тҽртип 



законнар яисҽ башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле 

документларның, шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан тапшырылырга тиешле 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽт 

кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, аларны 

мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан алу 

ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада, 

аларны тапшыру тҽртибе 

1. Кулланучының архивка җибҽргҽн орган яки 

оешманың хаты, яки кулланучының уку залында эшлҽҥ 

вакытын озайту турында гаризасы. 

Шҽхси гаризада яки хатта кулланучының 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), вазыйфасы (булган очракта), гыйльми исеме һҽм 

гыйльми дҽрҽҗҽсе (булган очракта), тема һҽм хронологик 

тикшерҥ кысалары кҥрсҽтелҽ. 

2. Шҽхесне раслаучы документлар: 

мҿрҽҗҽгать итҥче; 

балигъ булмаган мҿрҽҗҽгать итҥченең ата-анасы 

яисҽ башка законлы вҽкиле; 

(шул исҽптҽн законлы вҽкиллҽр, тҽрҗемҽчелҽр һҽм 

башка ярдҽмчелҽр, физик мҿмкинлеклҽре чиклҽнгҽн 

затларны озата баручы затлар). 

3. Юридик зат вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслаучы 

документлар. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 

бирҥче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

алырга мҿмкин. Гариза бланкларының электрон 

рҽвешлҽре Башкарма комитетның рҽсми сайтында, 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр Порталында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥлҽрнең бердҽм порталында урнаштырылган. 

Гариза гариза бирҥче тарафыннан кҽгазьдҽ 

тҥбҽндҽге ысулларның берсе белҽн тапшырылырга 

мҿмкин (җибҽрелгҽн) : 

шҽхсҽн (мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн эш итҥче зат 

тарафыннан ышанычнамҽ нигезендҽ); 

почта аша. 

Гариза, шулай ук, гариза бирҥче тарафыннан, гади 

электрон имза белҽн, гомуми файдаланудагы мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽрлҽре аша, шул исҽптҽн 

«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽре, 



Башкарма комитетның рҽсми сайты, Татарстан 

Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

Порталы, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр бердҽм 

порталы аша имзаланган электрон документ рҽвешендҽ 

тапшырылырга мҿмкин (җибҽрелгҽн). 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 

органнары һҽм башка оешмалар 

карамагында булган, шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итҥче аларны, шул исҽптҽн электрон 

формада алу ысуллары, аларны бирҥ 

тҽртибе, дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ 

органы яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш 

итҥче оешма карамагында булган 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен норматив 

хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 

документларның тулы исемлеге 

Ҽлеге категориягҽ кертелергҽ мҿмкин булган 

документларны тапшыру талҽп ителми 

 

2.7. Дҽҥлҽт (башкарма) хакимияте 

органнары (җирле ҥзидарҽ) һҽм аларның 

структур бҥлекчҽлҽре исемлеге, алар 

норматив хокукый актларда каралган 

очракларда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен талҽп ителҽ, ул муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче башкарма хакимият органы 

тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне килештерҥ талҽп ителми  

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге 

1. Тиешле булмаган зат тарафыннан документлар 

тапшыру. 

2. Тапшырылган документларның ҽлеге 

регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн документлар 

исемлегенҽ туры килмҽве. 

3. Булу килешмҽгҽн тҿзҽтҥ бу подаваемых 

документларда 

№ 125-ФЗ Федераль законның 25 

статьясы; 

2017 елның 21 статьясы № 63-ТРЗ; 

тҽртипнең 2.1 п. п. 



2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору яки баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Бирҥ вакытын туктатып тору мҿмкинлеге 

каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽр: 

1. документларны даими саклауга тапшырганда 

Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы 

законнары нигезендҽ яисҽ фонд барлыкка китерҥче 

тарафыннан билгелҽнгҽн документларны куллануга 

чиклҽҥлҽр;  

2. документларның канҽгатьлҽнмҽслек физик 

торышы; 

3. балигъ булмаган мҿрҽҗҽгать итҥченең ата-

анасыннан яисҽ башка законлы вҽкиленнҽн башка 

мҿрҽҗҽгать итҥе; 

4. мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тҽртипнең 4.2.5, 

4.2.6, 4.2.9, 4.2.12, 4.2.19 пунктларын бозу 

5. файдалану фонды булмаган очракта: 

архив хезмҽткҽрлҽре тарафыннан хезмҽт 

биремнҽрен, тҿп нҿсхҽлҽреннҽн, документлардан, басма 

басмалардан файдаланып, аларны кулланучыга заказ 

биргҽннҽн соң 120 эш кҿненнҽн дҽ артмыйча 

башкарылырга тиеш; 

юридик һҽм физик затларга-фонд оештыручыларга, 

аларның хокукый дҽвамчыларына яисҽ дҽҥлҽт хакимияте 

органнары һҽм башка дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 

органнары запрослары буенча – мондый эшлҽрне, 

документларны, басма басмаларны вакытлыча 

файдалануга бирҥ турында актта кҥрсҽтелгҽн сроктан 

артмаган вакытка-юридик һҽм физик затларга-фонд 

барлыкка китерҥчелҽргҽ, аларның хокукый 

дҽвамчыларына яисҽ дҽҥлҽт хакимияте органнары һҽм 

башка дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары 

запрослары буенча-мондый эшлҽрне, документларны, 

басма басмаларны вакытлыча файдалануга бирҥ; 

125-ФЗ номерлы Федераль законның 

26 статьясындагы 8 ҿлеше; 

№ 125-ФЗ Федераль законның 25 

статьясы; 

2017 елның 21 статьясы № 63-ТРЗ;  

пп. 2.2, 3.6, 3.7 тҽртип; 

пп. 2.11.7.1, 2.11.10, 5.13 кагыйдҽлҽр; 

пп. 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6 тҽртип 



кҥргҽзмҽдҽ эшлҽр, Документлар, басма 

басмаларның тҿп нҿсхҽлҽрен экспонациялҽҥ-кҥргҽзмҽне 

ҥткҽрҥ ҿчен кҥрсҽтмҽ документ белҽн билгелҽнгҽн архив 

саклагычыннан бирҥ срогыннан артмаган срокта – ; 

эш, Документлар, басма басмаларның тҿп 

нҿсхҽлҽрен башка кулланучыга уку залына - кулланучы 

заказ биргҽн кҿннҽн алып 40 эш кҿненнҽн дҽ артмаска 

тиеш 

2.10. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен исҽплҽҥ 

методикасы турында мҽгълҥматны да 

кертеп, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

алына торган дҽҥлҽт пошлинасын яисҽ 

башка тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 

нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт тҥлҽҥсез нигездҽ кҥрсҽтелҽ 125-ФЗ номерлы Федераль законның 

15 статьясындагы 3 ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль законның 8 

статьясындагы 1 ҿлеше; 

п. 4.1.1 тҽртип 

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 

нигезлҽре, шул исҽптҽн мондый тҥлҽҥ 

кҥлҽмен исҽплҽҥ методикасы турында 

мҽгълҥматны да кертеп 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми 125-ФЗ номерлы Федераль законның 

15 статьясындагы 3 ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль законның 8 

статьясындагы 1 ҿлеше 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 

запрос биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратның 

максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽт алучыны (мҿрҽҗҽгать итҥчене) кабул 

итҥне кҿтҥнең максималь вакыты гарызнамҽ биргҽндҽ 

һҽм нҽтиҗҽ алганда 15 минуттан артмаска тиеш.  

Муниципаль хезмҽт алучыларның аерым категориялҽре 

ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн. 

 

2.13. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында, шул исҽптҽн электрон формада 

гариза бирҥченең ҥтенечен теркҽҥ срогы 

Гариза кергҽн кҿнне. Электрон формада кергҽн 

Запрос ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ килҽсе ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ 

теркҽлҽ 

эш башкару кагыйдҽлҽренең 16 ч. IV 

п. 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ торган 

биналарга, мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрне кҿтҥ 

һҽм кабул итҥ урынына, шул исҽптҽн 

инвалидларга социаль яклау турында 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы 

система һҽм янгын сҥндерҥ системасы, һава 

кондиционирлау системасы, документларны 

рҽсмилҽштерҥ ҿчен кирҽкле мебель, мҽгълҥмат 

 



Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 

кҥрсҽтелгҽн объектларның инвалидлар 

ҿчен ҥтемлелеген тҽэмин итҥгҽ, мондый 

хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа 

мҽгълҥматларын урнаштыру һҽм 

рҽсмилҽштерҥгҽ карата талҽплҽр 

стендлары белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм 

биналарда башкарыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

урынына тоткарлыксыз керҽ алуы тҽэмин ителҽ (бинага 

керҥ-чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ кҥчҥ уңайлы). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа мҽгълҥматы гариза 

бирҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн 

инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып, 

урнаштырыла 

2.15. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 

һҽркем ҿчен мҿмкин булуы һҽм сыйфаты 

кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать 

итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ 

вазыйфаи затлар белҽн хезмҽттҽшлеге 

саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, дҽҥлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгенең ерак эш 

урыннарында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

мҿмкинлеге, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥнең барышы турында мҽгълҥмат 

алу мҿмкинлеге, шул исҽптҽн мҽгълҥмати-

коммуникацион технологиялҽр кулланып 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең һҽркем ҿчен 

мҿмкин булуы кҥрсҽткечлҽре булып тора: 

архив бинасының җҽмҽгать транспортыннан 

файдалану мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

кирҽкле белгечлҽр саны, шулай ук гариза 

бирҥчелҽрдҽн документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽр 

булу; 

«Интернет» челтҽрендҽ, Татарстан Республикасы 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында, дҽҥлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе һҽм 

сроклары турында тулы мҽгълҥмат булу; 

ярдҽм кҥрсҽтҥ инвалидларга преодолении 

киртҽлҽрне, комачаулаучы аларга хезмҽт кҥрсҽтҥ, алар 

белҽн беррҽттҽн, башка затлар. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфаты булмау белҽн 

характерлана: 

гариза бирҥчелҽргҽ документлар кабул итҥ һҽм бирҥ 

чиратлары; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

№ 125-ФЗ Федераль законның 24 ст. 1 

ҿлеше 



шикаятьлҽр; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата ҽдҽпсез, 

игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында запрос 

биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда-

вазыйфаи затның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче белҽн 

мҿрҽҗҽгать итҥченең бер тапкыр хезмҽттҽшлеге. 

Хезмҽттҽшлек дҽвамлылыгы ҽлеге Регламент белҽн 

билгелҽнҽ. 

КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең 

читтҽге эш урыннары гамҽлгҽ ашырылмый. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 

мҽгълҥмат башкарма комитет сайтында, Татарстан 

Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

Порталында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, гариза бирҥче 

тарафыннан алынырга мҿмкин. 

2.16. Электрон формада муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза 

электрон документ формасында электрон адрес буенча 

җибҽрелергҽ мҿмкин:  

Башкарма комитетның рҽсми сайты http://www к 

сheremshah.tatar.ru...; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр порталы http://uslugi.tatarstan.ru/; 

Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) 

бердҽм порталы http://www.gosuslugi.ru/-. 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 

19 ст. 1 ҿлеше; 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, аларны ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн 

электрон формада административ процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре, шулай ук дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгенең ерак урнашкан эш урыннарында, кҥпфункцияле ҥзҽклҽрдҽ административ процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре 

3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы: 

3.1.1. муниципаль архивның уку залында эшлҽҥ ҿчен кулланучыга архив документларын бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 



1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ; 

2)гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ (кушымта 1); 

 3) шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык һҽм конфиденциальлек режимын ҥтҽҥ турында документларны тикшерҥ һҽм анкета 

һҽм йҿклҽмҽлҽр бирҥ (2 нче кушымта); 

 4) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ заказ бланкын (талҽплҽрне) тутыру ҿчен документлар, куллану фонды кҥчермҽлҽрен, тасвирламаларны бирҥ 

(4 нче кушымта); 

5) муниципаль архивның уку залында эшлҽҥ ҿчен кулланучының архив документларын ачыклау һҽм ҽзерлҽҥ;;  

 6) уку залында эшлҽҥ ҿчен архив документларын бирҥ. 

      3.1.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽрнең блок-схемасы 3 нче кушымтада тҽкъдим ителгҽн. 

3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ: 

3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм/яки язмача, шул исҽптҽн электрон почта аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 

турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм 

эчтҽлеге буенча консультация бирҽ. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне башлап җибҽрҥче запросны бирҥ гариза бирҥчегҽ документларны 

рҽсмилҽштерҥ ҿлешендҽ ярдҽм кҥрсҽтҥне талҽп итми. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең консультациясе. 3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) шҽхсҽн кҽгазьдҽ, Башкарма комитетның рҽсми сайты, Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр Порталы, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең (функциялҽрнең) Бердҽм порталы аша яисҽ почта аша гариза бирҽ (җибҽрҽ).  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза электрон формада бҥлеккҽ электрон почта яки Башкарма комитетның Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе 

аша җибҽрелҽ. Электрон формада кергҽн гариза бастырыла, аны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

3.3.2. Гаризаны электрон формада җибҽргҽндҽ Башкарма комитет белгече, Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсенҽ гражданнардан кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽр 

белҽн эшлҽҥ ҿчен җавап бирҥче, кергҽн гаризаны бастырып чыгара, терки һҽм электрон һҽм кҽгазь рҽвештҽ бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура запрос кергҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Процедураның нҽтиҗҽсе: 

теркҽлгҽн гариза яки бҥлеккҽ җибҽрелгҽн хат. 

3.4. Муниципаль архивның уку залында эшлҽҥ ҿчен кулланучыга архив документларын бирҥ 

3.4.1. Ҽйдҽп баручы киңҽшче:  

гариза бирҥченең ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган очракта, вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ; 

барлык кирҽкле документларның булуын һҽм аларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ (документларны тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, 

документларда кул астындагылар, припискалар, сызып алынган сҥзлҽр һҽм аларда ҽйтелмҽгҽн башка тҿзҽтмҽлҽр булмау). 

Кисҽтҥлҽр булмаган очракта, бҥлек белгече гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥне башкара.   

Гариза беренче тапкыр килгҽн очракта, гариза бирҥчегҽ тиешле ҥрнҽктҽге анкета тутыру ҿчен, мҿрҽҗҽгать итҥченең ҽти – ҽнисенҽ яки башка 

законлы вҽкиленҽ, озатучы затка (шул исҽптҽн законлы вҽкилгҽ, тҽрҗемҽчегҽ һҽм башка ярдҽмчелҽргҽ, сҽламҽтлеклҽре ягыннан мҿмкинлеклҽре 

чиклҽнгҽн кулланучыны озатып йҿрҥче затларга) - анкета бирҽ, анда тҥбҽндҽге фамилия, исеме, атасының исеме (соңгысы) кҥрсҽтелҽ:  – булган 

очракта), туу датасы, гражданлык, эш (уку) урыны һҽм вазыйфасы (булганда), яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ адресы (тору), фактта яшҽҥ урыны 

буенча теркҽлҥ адресы, телефон номеры (булганда), электрон почта адресы (булганда), шҽхесне таныклаучы документның тҿре, сериясе, номеры 



һҽм датасы, шулай ук озатып баручы затның фамилиясе, исеме, атасының (соңгысы – булганда), персональ мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык 

һҽм конфиденциальлек режимын ҥтҽҥ турында килешҥ-йҿклҽмҽлҽр. Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган документларны кабул итҥдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм бирелгҽн 

документларда ачыкланган җитешсезлеклҽрне язмача аңлатып, документларны кире кайтара.  

Уку залында эш вакытын озайту турында кулланучының гаризасы килсҽ, 3.4.4 пунктында каралган процедуралар гамҽлгҽ ашырыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥченең килгҽн кҿнендҽ 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, бирелгҽн анкеталар һҽм йҿклҽмҽлҽр-персональ мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ 

ризалык турында килешҥлҽр һҽм конфиденциальлек режимын ҥтҽҥ яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтарылган Документлар.  

3.4.2. Мҿрҽҗҽгать итҥче, аның законлы вҽкиллҽре, аны озатып йҿрҥче затлар тҽртип белҽн танышалар, кулланучы-кулланучы анкетасын, аның 

законлы вҽкиллҽре, аны озата баручы затлар - анкета тутыралар, анда кҥрсҽтелҽлҽр: фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы-булган очракта–

, туу датасы, гражданлыгы, эш (уку) урыны һҽм вазыйфасы (булса), яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ адресы (тору), фактта яшҽҥ адресы, телефон 

номеры (булган очракта), электрон почта адресы (булган очракта), шҽхесне раслаучы документ тҿре, сериясе, номеры һҽм датасы, шулай ук 

документ биргҽн орган, фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы – озата баручы зат булганда), кулланучы һҽм аны озатып йҿрҥче затлар - 

шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык һҽм конфиденциальлек режимын ҥтҽҥ турында килешҥ-йҿклҽмҽлҽр Бҥлек белгеченҽ тапшырыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедуралар кулланучы анкетасын алганнан соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кулланучының, аның законлы вҽкиллҽренең, аны озата баручы затларның анкеталары, персональ мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥгҽ ризалык һҽм хосусыйлык режимын ҥтҽҥ турында килешҥлҽр тутырылган. 

3.4.3. Ҽйдҽп Баручы Киңҽшче:  

анкеталарны тутыруның дҿреслеген, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык һҽм конфиденциальлек режимын ҥтҽҥ турында 

килешҥлҽрдҽ имзаларның булу-булмавын һҽм гариза бирҥчегҽ Документлар, куллану фонды кҥчермҽлҽрен (алга таба - заказ бланкы) бирҥгҽ заказ 

бланкын (талҽплҽр) бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедуралар кулланучы анкетасын алганнан соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн заказ бланкы. 

3.4.4. Гариза бирҥче заказ бланкын тутыра һҽм Бҥлек белгеченҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар заказ бланкын алганнан соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тутырылган заказ бланкы, Бҥлек белгеченҽ тапшырылган. 

3.4.5. Бҥлек белгече, заказ бланкы алгач: 

тутыру дҿреслеген тикшерҽ; 

тасвирламалар җыя, архив документларын саклау урыныннан сайлый; 

2.8 пунктларында каралган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҽ. 2.9. ҽлеге Регламент; 

тҽртипнең 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 пунктларында каралган эшлҽр, Документлар, Белешмҽ-эзлҽҥ чаралары, басма басмаларның булу-булмавын 

тикшерҽ; 

бирелгҽн документларның торышын тикшерҽ; 

заказ бланкында исемдҽге графаны һҽм бирелҽ торган документларның санын тутыра. 

Тҽртипнең 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 пунктларында каралган эшлҽр, Документлар, Белешмҽ-эзлҽҥ чаралары, басма басмалар булган очракта, 

мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн эшлҽр, Документлар, Белешмҽ-эзлҽҥ чаралары, аларга керҥ чиклҽнгҽн басма басмалар белҽн танышу ҿчен нигез булган 



документларны соратып ала. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр яки эшлҽр, Документлар, Белешмҽ-эзлҽҥ чаралары, 

чиклҽнгҽн керҥ мҿмкинлеге чиклҽнгҽн басма басмалардан файдалану ҿчен нигез булган очракта, бҥлек белгече: 

телдҽн мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында сҽбҽплҽрен кҥрсҽтеп хҽбҽр итҽ; 

оешмаларның гаризаларын һҽм хатларын теркҽҥ журналында хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тартуны терки.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар заказ бланкын алганнан соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кулланучыга эш ҿчен бирелгҽн документлар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту. 

3.5. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

КФҤ аша хезмҽт кҥрсҽтелми. 

3.6. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  

Башкарма комитет тарафыннан мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ бирелгҽн документ дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе булып тормау сҽбҽпле, техник хаталарны 

тҿзҽтҥ гамҽлгҽ ашырылмый. 

4.Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту тҥбҽндҽгелҽрне ҥз эченҽ ала: мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең 

хокукларын бозу очракларын ачыклау һҽм бетерҥ, шикаятьлҽрне карау, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ 

уздыру, җирле ҥзидарҽ органы вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карарлар ҽзерлҽҥ. 

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып тора: 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документлар проектларына хокукый экспертиза ҥткҽрҥ. Экспертиза нҽтиҗҽсе булып проектларны 

визалау тора; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны тикшерҥ; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ. Контроль тикшерҥлҽр планлы булырга мҿмкин 

(җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык эш планнары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Планлы 

тикшерҥлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы тикшерҥлҽр) каралырга мҿмкин. 

Мҿрҽҗҽгать итҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате буенча планнан тыш тикшерҥлҽр ҥткҽрелҽ.  

4.2. Башкарма комитетның архив бҥлеге башлыгы тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 

тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеген тикшерҥ башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре 

турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар 

Россия Федерациясе законнары нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 4.4.Бҥлек башлыгы ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн 

административ процедураларны вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы.  

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан контрольдҽ тоту Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽткҽндҽ Башкарма комитет эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, актуаль һҽм ышанычлы 

мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, КФҤнең, 

КФҤ хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 



5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирҥ хокукына ия. КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) законнарда билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ шикаять бирелҽ. 

 Мҿрҽҗҽгать итҥче шикаять белҽн, шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥтенечен теркҽҥ вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны талҽп итҥ.; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ; 5) федераль законнарда 

һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һҽм 

башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

баш тарту.; 

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның, Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

вазыйфаи затының, КФҤ хезмҽткҽренең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда биргҽн хаталарын һҽм хаталарын 

тҿзҽтҥдҽн баш тартуы яисҽ мондый тҿзҽтҥлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар 

бирҥ вакытын яки тҽртибен бозу; 

9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт  

кҥрсҽтҥне туктатып тору. 

5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ, электрон формада КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетка тапшырыла. Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр муниципаль берҽмлек 

советына тапшырыла.  

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бирелҽ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи заты, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма 

комитет җитҽкчесе, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаятьлҽрне почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, Чирмешҽн муниципаль районының рҽсми 

сайтыннан файдаланып, КФҤ аша җибҽрергҽ мҿмкин. http://www к сheremshah.tatar.ru 1) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр Порталы( <url () http://uslugi.tatarstan.ru/ дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 

http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Шикаять ҥз эченҽ алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 

хезмҽткҽрнең, КФҤнең, аның җитҽкчесе һҽм (яки) хезмҽткҽрнең исеме, аларның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 



шикаять белдерелҽ торган карарлар һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган; 2) гариза бирҥченең фамилиясе, 

исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза бирҥченең - 

юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган 

очракта) һҽм гариза бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 

хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмау) турында белешмҽлҽр; 

4)мҿрҽҗҽгать итҥче нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының 

яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең карарлары һҽм гамҽл кылмаулары) белҽн килешмҽгҽн дҽлиллҽре.  

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган (учреждение) 

тарафыннан баш тарткан очракта, органның вазыйфаи заты муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче КФҤ (учреждение хезмҽткҽре) мҿрҽҗҽгать 

итҥчедҽн документлар кабул итҥдҽ яисҽ җибҽрелгҽн хаталарны тҿзҽтҥдҽ яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылганда-

теркҽлгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ. 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ бҽян ителгҽн хҽллҽрне раслый торган документларның кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта 

шикаятьтҽ аңа кушып бирелҽ торган документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаны мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тарта. Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ соңга 

калмыйча мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ язмача һҽм мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге буенча электрон формада шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында 

мотивлаштырылган җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн 

очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн прокуратура 

органнарына җибҽрҽлҽр. 

 



 

1 нче кушымта 

 

____________________________________________________________________________   

(җирле ҥзидарҽ органы исеме) 

____________________________________________________________________________ 

(муниципаль берҽмлек исеме) 

____________________________________________________________________________ 

(гариза бирҥченең фамилиясе, атасының исеме, паспорт мҽгълҥматлары, Почта индексы, 

адресы, телефоны) 

 

ГАРИЗА 

архив документларын архивның уку залында 

куллануга бирҥ турында 

Фамилия _____________________________________________________________________ 

Исем ____________________________  

Аталык ________________________________________ 

Эш урыны (Уку) һҽм вазыйфасы 

_____________________________________________________________________ 

Оешма, отправившая кулланучының, аның адресына 

_____________________________________________________________________ 

Мҽгариф _____________________________________________________________________ 

Гыйльми дҽрҽҗҽсе, исеме 

_____________________________________________________________________ 

Тема һҽм хронологик тикшеренҥлҽр 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

Яшҽҥ урыны 

_______________________________________________________________________ 

Телефон: ҿйдҽге) _____________________ (эш урыны _____________________________ 

Шҽхесне раслаучы документ сериясе һҽм №  ____________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

 

 Дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларда архив документларын куллану тҽртибе белҽн таныштым, 

аларны ҥтим 

Дата _____________________                                   ______________________            

                                                                                                    (Имза) 

 

 

 

 

2 нче кушымта 

________________  муниципаль районы   

Башкарма комитеты                                                                          

                                                                                                              Архив бҥлеге ______________      

Кулланучы эше № ____ 

Уку залында эшлҽҥче кулланучының анкетасы 

1. Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

_________________________________________________________ 

  

2. Туган кҿне 

_________________________________________________________________ 



  

3. Гражданлыгы 

___________________________________________________________________ 

  

4.Эш урыны (уку) һҽм вазыйфасы 

____________________________________________________________________ 
(тулы исеме учреждениесе, аның почта һҽм электрон адресы, телефон) 

5.Белеме, гыйльми дҽрҽҗҽсе, исеме ___________________________________________ 

  

 6. Тикшеренҥлҽр ҥткҽрҥ ҿчен нигез __________________________________________ 

                                                                                          
(оешманың юнҽлеше яки шҽхси гариза буенча) 

  

7. Теманың исеме, хронологик кысалар _________________________________________ 

  

  8. Эш максаты _____________________________________________________________ 

       9. Тору урыны буенча теркҽлҥ адресы, телефон номеры __________________________ 

  

      10. Яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ адресы, телефон номеры _________________________ 

  

      11. Кҽрҽзле телефон номеры, электрон адрес ____________________________________ 

      12. Паспорт сериясе һҽм номеры , кем һҽм кайчан бирелде ________________________ 

______________________________________________________________________________ 

  

Йөкләмә-килешү. 

Мин, ____________________________________________________________________________  
(фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

Россия Федерациясе дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларында архив документларын куллануның 

гамҽлдҽге тҽртибе белҽн таныштым һҽм аны ҥтҽргҽ бурычлым. 

Анкетада кҥрсҽтелгҽн мҽгълҥматларны автоматлаштырылган эшкҽртҥ һҽм саклау белҽн 

килешҽм. 

Миңа булган мҽгълҥматка карата конфиденциальлек режимын сакларга, аны куллану һҽм 

тарату Россия Федерациясе законнары белҽн чиклҽнгҽн. 

 

«___» _____________ 20__ ел 

_______________________ 

                  
имза 

______________________________    _____________________    __________________________ 
архив хезмҽткҽре вазифасы                                                               култамга                                                      култамганың расшифровкасы 

«___» _____________ 20__ ел
 

 

 

 

4 нче Кушымта 



Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽр эзлеклелеге блок-схемасы

Заявитель
Подает заявление в Отдел 

                  

Поданное 
заявление

Специалист Отдела
Устанавливает личность, 
регистрирует заявление и 

выдает Порядок для 
ознакомления и анкету для 
заполнения                             

                              

Выданные 
Порядок и анкета

Заявитель
Знакомится с Правилами и 

заполняет анкету  

Заполненная 
анкета

Специалист Отдела 
Проверяет правильность 

заполнения анкеты, 
наличие запрашиваемых 

архивных документов          
                              Принятие решения в 

зависимости от 
результата проверки

Специалист Отдела
Сообщает заявителю 

причину отказа 

Специалист Отдела
Выдает бланк заказа

                            

Извещения 
заявителя об 

отказе в 
предоставлении 
государственной 

услуги

Выданный бланк 
заказа

Заявитель заполняет 
бланк заказа и передает 
специалисту Отдела      

                      

Заполненный 
бланк заказа

Наличие оснований для
 отказа в предоставлении государственной услуги

предусмотренных п.2.9

Отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении государственной  услуги 

предусмотренных п.2.9

Специалист Отдела
Проверяет правильность 

заполнения, 
осуществляет подбор и 

выдачу документов 
                      

Выданные для 
изучения 
документы

Специалист Отдела 
Консультация

 



3 нче Кушымта 
 

__________  муниципаль районы Башкарма комитетның архив бҥлеге__________    
                                                          (муниципаль архив исеме) 

                                                      

 

 

 

 

ФАЙДАЛАНУ ФОНДЫ КҤЧЕРМҼЛҼРЕ, ТАСВИРЛАМАЛАРЫ,ДОКУМЕНТЛАР БИРҤ 

ҾЧЕН ЗАКАЗ (ТАЛҼП), 

                                                    

____________________________________________________________________________________ 

Документлар тапшырырга рҿхсҽт итҽм  

Вазифаи затның исеме ___________________ 
                                        Имзаны киңҽйтҥ 

Дата 

                                     (кулланучының фамилиясе, инициаллары, шҽхси эш номеры) 

___________________________________________________________________________ 
                                      (архив хезмҽткҽренең фамилиясе, инициаллары, структур бҥлекчҽнең исеме) 

___________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

                                                
(тикшеренҥ темасы, бирҥ максаты) 

 

Мая 

№ __ 

Тасвирлама 

№ ___ 
Һ. б.№ ___ 

Баш 

берҽмлек хр. 

Битлҽр тезмҽсе 

(яңгырау 

вакыты, 

метраж) 

Кулланучы, 

хезмҽткҽр 

архив 

Уку залы 

хезмҽткҽре 

распискасы 

1 2 3  4 5 6 7 

       

       

__________________________________________________________________________________                      

  

 (йҿз ягы) 

1 2 3  4 5  6  7  



 

_____________________________________ 
                                                                                                                                                            (кулланучы имзасы (архив хезмҽткҽре) Дата

       



5 нче кушымта  

(Белешмҽ) 

  

 

 

Архив документларын бирү буенча дәүләт хезмәте күрсәтүгә җаваплы вазыйфаи затларның реквизитлары 

 

Татарстан Республикасы Чирмешән районы башкарма комитетының архив бүлеге 

 

Башкарма комитет ______________  муниципаль районы 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 2-58-00 Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru  

Башкарма комитет эшлҽре 

идарҽчесе 

2-58-42 Ilnur.Zamaletdinov@tatar.ru  

Бҥлек башлыгы 2-58-34 Roza.Valeeva@tatar.ru 

  

 

 

Киңәш ______________ муниципаль районы 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башлык 2-59-00 Cheremshan@tatar.ru 

 

 

 

 

 

 

 

                       Проект 

mailto:Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru
mailto:Cheremshan@tatar.ru


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 нче кушымта 

Татарстан Республикасы  

Чирмешҽн муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2018 нче елның 17 нче сентябре  

№ 442 карарына карата 

                                                                                                                  

 

 

Юридик затларга архив эшендә методик һәм практик ярдәм күрсәтү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү; 

эш башкаруда документлар оештыру буенча административ регламент 

 

                             1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

1.1. Ҽлеге Регламент архивлар эшендҽ юридик затлар вҽкиллҽренҽ методик һҽм практик ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда 

документлар оештыру буенча (алга таба – муниципаль хезмҽт) Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандартын һҽм тҽртибен билгели: 

Россия Федерациясе Архив фонды составына Документлар (кыйммҽтлҽргҽ экспертиза) сайлап алу һҽм аларны муниципаль архивка 

тапшыруга ҽзерлҽҥ; 

даими саклау һҽм шҽхси состав буенча эшлҽрне тҽртипкҽ салу (формалаштыру, рҽсмилҽштерҥ һҽм тасвирлау) ; 

Татарстан Республикасы Аудиовизуаль документлар ҥзҽк дҽҥлҽт архивы хҽбҽр итҽ; 

эш башкару һҽм архив эше мҽсьҽлҽлҽре буенча норматив документлар (нигезлҽмҽлҽр, инструкциялҽр, ҥрнҽк һҽм индивидуаль 

номенклатуралар)ҽзерлҽҥ;совершенствования работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб юридических лиц-источников 

комплектования; 

кҥрсҽтелгҽн хезмҽтлҽр хезмҽткҽрлҽренең һҿнҽри квалификациясен кҥтҽрҥ (семинарларны оештыру һҽм уздыру). 



1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: юридик затлар-муниципаль архивны комплектлау чыганаклары (алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥче). 

1.3. Дҽҥлҽт хезмҽте Татарстан Республикасының Чирмешҽн районы башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 

кҥрсҽтелҽ. 

Дҽҥлҽт хезмҽтен башкаручы-Башкарма комитетның архив бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: 423100, Башкарма комитетның урнашу урыны: Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Бҥлекнең урнашу урыны: 423100, Татарстан Республикасы, Чирмешҽн районы, Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Архив бҥлегенең эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе кҿннҽреннҽн тыш, һҽр кҿнне, дҥшҽмбе - җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, тҿшке аш 

12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. Узу буенча пропуску һҽм (яки) шҽхесен таныклаучы документ. 

1.3.2. Бҥлекнең белешмҽ телефоны: (84396)2-58-34;  

 1.3.3.«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма комитетның рҽсми сайты адресы (алга таба – «Интернет» 

челтҽре): http://www к   сheremshah.tatar.ru к 

1.3.4. Дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥмат алырга мҿмкин: 

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан дҽҥлҽт хезмҽте турында визуаль һҽм текст мҽгълҥматын ҥз эченҽ алган дҽҥлҽт хезмҽте 

турында мҽгълҥмат стендлары аша мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен. Мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган мҽгълҥмат ҥз эченҽ 

пунктларда (пунктларда) булган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥматны ала) 1.1, 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 2.3, 2.4, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1, 5.2 ҽлеге 

Регламент; 

2) " Интернет»челтҽре аша: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к сheremshah.tatar.ru...; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

(функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/; 

3) бҥлеккҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ (шҽхсҽн яки телефон аша); 

4) бҥлеккҽ язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ; 

5) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (Алга таба – КФҤ), КФҤнең ерак эш урыннарында.   

1.3.5. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат Башкарма комитетның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм 

гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен Башкарма комитет биналарында мҽгълҥмати стендларда урнаштырыла. 1.4. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ 

нигезендҽ башкарыла: 

«Россия Федерациясендҽ җирле ҥзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында " 2003 елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2003, № 40, ст. 3822, кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Россия Федерациясендҽ Архив эше турында " 2004 елның 22 октябрендҽге 125-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 125-ФЗ 

номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2004, № 43, ст. 4169, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 



«Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 

таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2010, № 31, ст. 4179, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып);  

«Федераль башкарма хакимият органында эш башкару кагыйдҽлҽрен раслау турында» 15.06.2009 № 477 Россия Федерациясе 

Хҿкҥмҽте карары (алга таба – эш башкару Кагыйдҽлҽре) (Россия газетасы, 2009, № 4937, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); Россия 

Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 18.01.2007 ел, № 19 боерыгы (алга таба – эш кагыйдҽлҽре) белҽн расланган Россия Федерациясе 

Архив фонды документларын һҽм башка архив документларын дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларда, музейларда һҽм китапханҽлҽрдҽ, Россия 

Фҽннҽр академиясе оешмаларында саклауны, туплауны, исҽпкҽ алуны һҽм куллануны оештыру кагыйдҽлҽре (федераль башкарма хакимият 

органнарының норматив актлары бюллетене, 2007, № 20, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Татарстан Республикасында җирле ҥзидарҽ турында» 2004 елның 28 июлендҽге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы 

(алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2004, 3 август, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып); 

«Татарстан Республикасында архив эше турында " 2017 елның 20 июлендҽге 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга 

таба-2017, № 55, (1 ҿлеш), 2016 ст.); «Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты мҽсьҽлҽлҽре» (алга таба - ТР МК 

№541 карары) (Татарстан Республикасы законнары җыелышы, 2016, №13, 0384 ст., кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып)Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының 2016 елның 9 августындагы 541 номерлы карары; 

Чирмешҽн муниципаль район Советының 07.08.2010 ел, №191 карары (алга таба – Устав)белҽн кабул ителгҽн Татарстан 

Республикасы Чирмешҽн муниципаль районы Уставы;  

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитетының 2017 елның 8 ноябрендҽге 518 номерлы карары белҽн расланган 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма комитетының архив бҥлеге турында нигезлҽмҽ (алга таба – бҥлек турында Нигезлҽмҽ). 

1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

комплектлау чыганагы-Россия Федерациясе Архив фонды документлары тҿзелҽ торган юридик зат; 

эшлҽр номенклатурасы-оешмада җитештерелҽ торган эшлҽрнең исемнҽре (исемнҽре), аларны саклау сроклары кҥрсҽтелгҽн, 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ рҽсмилҽштерелгҽн системалаштырылган Исемлеге; 

Тасвирлама-фонд эчендҽ системалаштыру һҽм исҽпкҽ алу берҽмлеклҽрен саклау/берҽмлеклҽрен ачу һҽм карап тоту, аларны фонд 

эчендҽ системалаштыру һҽм исҽпкҽ алу берҽмлеклҽрен беркетҥ ҿчен билгелҽнгҽн архив белешмҽсе; 

Архив турында нигезлҽмҽ-оешма архивының эшчҽнлеген регламентлаучы документ: бурычлар, функциялҽр, хокуклар, җаваплылык; 

эксперт комиссиясе турында нигезлҽмҽ-оешманың даими эшлҽҥче эксперт комиссиясе эшчҽнлеген регламентлаучы документ – бурычлар, 

функциялҽр, хокуклар, җаваплылык; 

Россия Федерациясе Хҿкҥмҽте тарафыннан махсус вҽкалҽтле федераль башкарма хакимият органы тарафыннан билгелҽнгҽн 

кагыйдҽлҽр нигезендҽ архив документларын саклау (эшлҽр) берҽмлеклҽренҽ формалаштыру, мондый саклау берҽмлеклҽрен (эшлҽрне) 

тасвирлау һҽм рҽсмилҽштерҥ буенча эшлҽр комплексы; 

эшлҽрне формалаштыру – башкарылган документларны һҽм эшлҽр номенклатурасына туры китереп эшлҽргҽ тҿркемлҽҥ; 



Документлар кыйммҽтлҽренҽ экспертиза – документларны саклау срокларын билгелҽҥ һҽм аларны Россия Федерациясе Архив фонды 

составына кертҥ ҿчен сайлап алу максатларында документлар һҽм кыйммҽт критерийлары нигезендҽ ҿйрҽнҥ; 

эксперт-тикшерҥ һҽм методик комиссия – Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты (алга таба-Дҽҥлҽт 

комитеты) каршында Документлар кыйммҽтенҽ экспертиза ясау, аларны Татарстан Республикасы Архив фонды составына кертҥ, аның 

составында уникаль документларны билгелҽҥ, Архив эше ҿлкҽсендҽ методик һҽм практик мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итҥ ҿчен эш итҥче комиссия 

(алга таба-дҽҥлҽт комитетының ЭПМК); дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн торып эш урыны-

документларны кабул итҥ һҽм бирҥ, муниципаль районнарның авыл җирлеклҽрендҽ мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ консультация бирҥ тҽртибе; 

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе) кертелгҽн 

белешмҽлҽрнең мҽгълҥматлар нигезендҽ белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽргҽ туры килмҽвенҽ китергҽн хата (тасвирлама, 

басма, грамматик яки арифметик хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба - гариза) астында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 

запрос аңлашыла (27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законның 2 ст.2 п.). Гариза стандарт бланкта тутырыла (2 нче кушымта). 

Гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта электрон формада тутырыла: Башкарма комитетның 

рҽсми сайтында :http://www.baltasi.tatarstan.ru к; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/; 

 

1. 1. Административ процедуралар 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

стандартына талҽплҽр 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне яки талҽпне 

билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

атамасы 

Юридик затларга архивлар эшендҽ методик һҽм 

гамҽли ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар 

оештыру буенча 

чч.№ 125-ФЗ Федераль законның 4 ст. 3,5;  

п. 4.8., 4.9. Эш кагыйдҽлҽре 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру 

органы атамасы 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма 

комитеты; 

Муниципаль хезмҽт башкаручы-Татарстан 

Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма 

комитетының архив бҥлеге 

№ 125-ФЗ Федераль законның 4 ст. 5 ҿлеше; 

бҥлек турында Нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен тасвирлау 

Дҽҥлҽт комитетының эш башкару һҽм архив эше 

мҽсьҽлҽлҽре буенча норматив документларын: архив һҽм 

125-ФЗ номерлы Федераль законның 4 

статьясындагы 3 ҿлеше;  



эксперт комиссиясе турындагы нигезлҽмҽлҽрне, эш 

башкару буенча Инструкцияне, эшлҽр номенклатурасын 

(алга таба – норматив документлар) раслауга 

(килештерҥгҽ), даими, саклау эшлҽре тасвирламаларын 

раслау (Килештерҥ), шҽхси состав буенча эшлҽрнең 

тасвирламаларын (алга таба – тасвирламалар) раслауга 

(килештерҥгҽ) ҽзерлҽҥ.Архив эшендҽ методик һҽм 

практик ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар 

оештыру мҽсьҽлҽлҽрендҽ: 

- архив документлары кыйммҽтлҽренҽ экспертиза 

ясау; 

- даими, вакытлыча (10 елдан артык) саклау һҽм 

шҽхси состав буенча архив документларын тҽртипкҽ салу 

; ;  

 муниципаль архивка тапшыруга Россия Федерациясе 

Архив фонды документларын ҽзерлҽҥ тҽртибе; 

 архив документларын исҽпкҽ алуны алып бару; 

 архив документларын куллану тҽртибе; 

 эш башкаруда эшлҽрне формалаштыру; 

- эшлҽр оешмасының структур бҥлекчҽлҽре 

тарафыннан архивка тапшыру;  

 архив һҽм эш башкару хезмҽтлҽре хезмҽткҽрлҽренең 

һҿнҽри квалификациясен кҥтҽрҥ максатларында 

семинарлар ҥткҽрҥ тҽртибе 

п. 4.8., 4.9. Эш кагыйдҽлҽре 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 

оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 

зарурлыгын исҽпкҽ алып, ҽгҽр 

мҿмкинлеге Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору вакыты 

Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 3 кҿн – методик һҽм практик 

ярдҽм ; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 2 кҿн чыгу белҽн башкарыла 

торган методик һҽм практик ярдҽм, чыгу даталары гариза 

бирҥче белҽн килештерелҽ; 

семинарларны оештыру һҽм уздыру – 16 Кҿн, 

семинарны ҥткҽрҥ датасы гариза бирҥче белҽн 

килештерелҽ 

чч.3, 5 ст. 4 № 125-ФЗ Федераль законның; п. 

4.8., 4.9. Эш кагыйдҽлҽре 



2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

законнар яисҽ башка норматив 

хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 

документларның, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 

тапшырылырга тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 

мҽҗбҥри булган хезмҽт 

кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, аларны 

мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан алу 

ысуллары, шул исҽптҽн электрон 

формада, аларны тапшыру тҽртибе 

Телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ: 

- шҽхесне раслаучы документлар; 

- юридик зат вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслаучы 

документлар. 

Язмача мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ: 

- юридик зат бланкында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында гариза 

 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 

органнары һҽм башка оешмалар 

карамагында булган, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, шул 

исҽптҽн электрон формада алу 

ысуллары, аларны бирҥ тҽртибе, 

дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ органы 

яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш 

итҥче оешма карамагында булган 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

норматив хокукый актлар нигезендҽ 

кирҽкле документларның тулы 

исемлеге 

Ҽлеге категориягҽ кертелгҽн документлар талҽп 

ителми 

 

2.7. Дҽҥлҽт хакимияте органнары 

(җирле ҥзидарҽ органнары) һҽм 

аларның структур бҥлекчҽлҽре 

исемлеге, алар норматив хокукый 

актларда каралган очракларда 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган 

тарафыннан хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

талҽп ителҽ 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне килештерҥ талҽп 

ителми 

 



2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итҥдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы 

исемлеге 

1) Тиешле булмаган зат тарафыннан документлар 

тапшыру; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 

регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн документлар 

исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) гаризада һҽм гаризага кушып бирелҽ торган 

документларда килешенмҽгҽн тҿзҽтмҽлҽр, аларның 

эчтҽлеген бертҿсле аңлатырга мҿмкинлек бирми торган 

җитди зыяннар бар; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору яки баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең тулы исемлеге 

1. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) тарафыннан 3.4.1 

пунктлары нигезендҽ билгелҽнгҽн тҽртип бозу., 3.4.3. 

Бҥлеккҽ норматив документлар, тасвирламалар 

проектларын тапшыру сроклары регламенты. 

 

2.10. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен исҽплҽҥ 

методикасы турында мҽгълҥматны да 

кертеп, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен алына торган дҽҥлҽт 

пошлинасын яисҽ башка тҥлҽҥне алу 

тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт тҥлҽҥсез нигездҽ кҥрсҽтелҽ. № 125-ФЗ Федераль законның 15 

статьясындагы 3 ҿлеше; 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 8 статьясындагы 1 ҿлеше 

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу 

тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре, шул 

исҽптҽн мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен 

исҽплҽҥ методикасы турында 

мҽгълҥматны да кертеп 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми № 125-ФЗ Федераль законның 15 

статьясындагы 3 ҿлеше; 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 8 статьясындагы 1 ҿлеше 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында запрос биргҽндҽ һҽм мондый 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 

чиратның максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽт алучыны (мҿрҽҗҽгать итҥчене) 

кабул итҥне кҿтҥнең максималь вакыты гарызнамҽ 

биргҽндҽ һҽм нҽтиҗҽ алганда 15 минуттан артмаска 

тиеш.  

Муниципаль хезмҽт алучыларның аерым 

категориялҽре ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн 

 



2.13. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында, шул исҽптҽн электрон 

формада гариза бирҥченең ҥтенечен 

теркҽҥ срогы 

Гариза кергҽн кҿнне. Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон 

формада кергҽн Запрос килҽсе ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ 

теркҽлҽ. 

эш башкару кагыйдҽлҽренең 16 ч. IV п. 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ 

торган биналарга, мҿрҽҗҽгать 

итҥчелҽрне кҿтҥ һҽм кабул итҥ 

урынына, шул исҽптҽн инвалидларга 

социаль яклау турында Россия 

Федерациясе законнары нигезендҽ 

кҥрсҽтелгҽн объектларның 

инвалидлар ҿчен ҥтемлелеген тҽэмин 

итҥгҽ, мондый хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ 

тҽртибе турында визуаль, текст һҽм 

мультимедиа мҽгълҥматларын 

урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ 

карата талҽплҽр 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 

һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документларны 

рҽсмилҽштерҥ ҿчен кирҽкле мебель, мҽгълҥмат 

стендлары белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм 

биналарда башкарыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

урынына тоткарлыксыз керҽ алуы тҽэмин ителҽ (бинага 

керҥ-чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ кҥчҥ уңайлы). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа мҽгълҥматы гариза 

бирҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн 

инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып, 

урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

файдалану мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 

кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 

мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар 

белҽн хезмҽттҽшлеге саны һҽм 

аларның дҽвамлылыгы, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгенең читтҽге эш 

урыннарында муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ мҿмкинлеге, муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 

мҽгълҥмат алу мҿмкинлеге, шул 

исҽптҽн мҽгълҥмати-коммуникацион 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең һҽркем ҿчен мҿмкин 

булуы кҥрсҽткечлҽре булып тора: 

бҥлек бинасының җҽмҽгать транспортыннан 

файдалану мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

кирҽкле белгечлҽр саны, шулай ук гариза 

бирҥчелҽрдҽн документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽр 

булу; 

мҽгълҥмат стендларында, «Интернет» 

телекоммуникация челтҽренең мҽгълҥмати 

ресурсларында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең 

бердҽм порталында Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары турында тулы 

мҽгълҥмат булу. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфаты булмау белҽн 

характерлана: 

гариза бирҥчелҽргҽ документлар кабул итҥ һҽм бирҥ 

 



технологиялҽр кулланып, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 

барышы турында, шул исҽптҽн 

мҽгълҥмат алу мҿмкинлеге 

чиратлары; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаятьлҽр; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата ҽдҽпсез, 

игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр; 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 

биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 

мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ тотыла. 

Хезмҽттҽшлек дҽвамлылыгы регламент белҽн билгелҽнҽ. 

Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (Алга таба – КФҤ) муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, КФҤнең ерак эш урыннарында 

консультация, документларны кабул итҥ һҽм бирҥне 

КФҤ белгече башкара. 

2.16. Электрон формада муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Башкарма комитетның рҽсми сайты аша муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза бирҥ мҿмкинлеге бар. 

http://www к baltasi.tatarstan.ru); 

     Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ турында гариза электрон 

документ формасында электрон адрес буенча 

җибҽрелергҽ мҿмкин: 

E-mail: Roza.Valeeva@tatar. 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 19 ст. 1 

ҿлеше 

 

 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, аларны ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн электрон 

формада административ процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре, шулай ук дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзҽгенең ерак урнашкан эш урыннарында, кҥпфункцияле ҥзҽклҽрдҽ административ процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре 

 

3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 



3.1.1. архив эшендҽ юридик затларга методик һҽм практик ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар оештыру буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ; 

2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 

3) юридик затларга архивлар эшендҽ методик һҽм гамҽли ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар оештыру буенча;  

4) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 

3.1.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 нче кушымтада тҽкъдим ителгҽн. 3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

консультациялҽр кҥрсҽтҥ 

Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон яки язмача, шул исҽптҽн электрон почта аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге 

буенча консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең консультациясе. 

3.3. Юридик затларга архивлар эшендҽ методик һҽм гамҽли ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар оештыру буенча 

 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге 

регламентның 2.5 пункты нигезендҽ бҥлеккҽ документлар тапшыра. Документлар булырга мҿмкин поданы аша удаленное эш урыны.  

3.3.2. Гаризаны электрон формада җибҽргҽндҽ Башкарма комитет белгече, Интернет–кабул итҥ бҥлмҽсенҽ гражданнардан кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен җавап бирҥче, кергҽн гаризаны терки һҽм электрон рҽвештҽ бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура запрос кергҽн мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: регистрациялҽнгҽн гариза, җибҽрелгҽн бҥлеккҽ. 3.3.3. Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 

гариза кабул итҥ; 

гаризаларны теркҽҥ журналында теркҽҥ; 

ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн гаризаны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең булу-булмавын тикшерҽ. 

 Бу регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн гаризаны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаганда, бҥлек белгече: 

 гариза биргҽндҽ гариза бирҥченең ҥзенҽ бирелгҽн номер турында ҥзе хҽбҽр итҽ; 

гаризаны электрон рҽвештҽ җибҽргҽндҽ гариза бирҥчегҽ гариза кабул итҥ датасы турында электрон формада хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган гаризаны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек белгече 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ ҿчен киртҽлҽр булу турында, ачыкланган җитешсезлеклҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза (мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгате) кергҽн кҿннҽн соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза яки гариза, возвращенное мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ. 



3.4. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ барып чыкмыйча гамҽлгҽ ашырыла торган методик һҽм практик ярдҽм. 

3.4.1. Мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ бҥлек белгече:  

архив, эксперт комиссиясе һҽм оешманың эш башкару хезмҽте эшен оештыру; норматив документлар проектларын тҿзҥ; архив 

документларына экспертиза ясау, архив документларын тҽртипкҽ салу мҽсьҽлҽлҽре буенча норматив актлар һҽм методик кулланмалар 

туплауны гамҽлгҽ ашыра; мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан норматив документлар проектларын, тасвирламаларны, муниципаль архивны 

оештыру-туплау чыганагында документларны саклауның торышы турында белешмҽлҽрне агымдагы елның 1 декабренҽ тапшыру датасын 

билгели. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче язмача мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта норматив актлар һҽм методик кулланмалар туплауны җибҽрҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче 

тарафыннан норматив документлар проектларын, описьлҽрен, муниципаль архивны туплау чыганагында документларны саклау торышы 

турында белешмҽлҽрне тапшыру датасы турында язмача яки телефон аша хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза кергҽн кҿннҽн соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган норматив актлар һҽм гариза бирҥче соравы буенча методик кулланмалар. 

3.4.2. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) шҽхсҽн кҽгазьдҽ, электрон рҽвештҽ Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

Порталы аша йҽ почта аша 3.4.1 пункты нигезендҽ билгелҽнгҽн норматив документлар проектларын, тасвирламаларны бҥлеккҽ тапшыра 

(җибҽрҽ). Регламентның вакыты.  

3.4.3. Белгеч карый:  

архив һҽм эксперт комиссиясе турындагы нигезлҽмҽлҽрнең типлаштырылган нигезлҽмҽлҽренҽ туры китереп; 

билгелҽнгҽн талҽплҽр нигезендҽ эш башкару буенча инструкция; 

оешманың эш номенклатурасы: рҽсмилҽштерҥнең дҿреслеген, составның тулылыгын һҽм расланган исемлеклҽрнең һҽм аңа кертелгҽн 

эшлҽрне саклау срокларының типлаштырылган исемлеклҽренҽ туры килҥен тикшерҽ; 

Тасвирлама: тасвирламаны рҽсмилҽштерҥнең дҿреслеген, шартларын, еллык бҥлеклҽрне һҽм эш башламаларын, составның 

тулылыгын (эшлҽр номенклатурасы нигезендҽ) һҽм язмага кертелгҽн эшлҽрне саклау срокларына туры килҥен тикшерҽ; Агымдагы елның 1 

гыйнварына муниципаль архивны оештыру-туплау чыганагында документларны саклау торышы турында белешмҽлҽр.  

Хаталарны ачыклаганда аларны бетерҥ буенча киңҽшлҽр бирҽ, документлар проектларын эшлҽп бетерҥ срокларын килештерҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: хаталарны бетерҥ буенча тҽкъдимнҽр, норматив документлар проектларын тапшыру датасын, аларны 

эшлҽп бетергҽннҽн һҽм гариза бирҥченең эксперт комиссиясе тарафыннан килештерелгҽннҽн соң тасвирламаларны билгелҽҥ.  

3.4.4. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) шҽхсҽн йҽ почта аша заказлы почта аша кҽгазьдҽ оешманың эксперт комиссиясе тарафыннан 

килештерелгҽн норматив документлар проектларын, тасвирламаларны, бҥлеккҽ 3.4.3 пункты нигезендҽ билгелҽнгҽн норматив документлар 

проектларын тапшыра (җибҽрҽ). Регламентның вакыты .3.4.5. Ҽйдҽп баручы киңҽшче:  

тҽкъдим ителгҽн документларның составының тулылыгын һҽм бизҽлешенең сыйфатын тикшерҽ; 

дҽҥлҽт комитетының норматив документларын, тасвирламаларын карап тикшерҥ ҿчен муниципаль архив бҽялҽмҽсен тҿзи һҽм аңа кул 

кую ҿчен тапшыра; 



дҽҥлҽт комитетының ЭПМК карап тикшерҥенҽ норматив документларны, муниципаль архив бҽялҽмҽлҽре белҽн тасвирламаларны 

җибҽрҽ.    

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Дҽҥлҽт комитетының ЭПМК карап тикшерҥенҽ норматив документлар, Муниципаль архив бҽялҽмҽлҽре белҽн тасвирламалар 

җибҽрелгҽн процедураларның нҽтиҗҽсе . 

3.4.6. ЭМК каралган норматив документлар һҽм тасвирламалар кергҽннҽн соң бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ дҽҥлҽт комитетының 

ЭМК карары турында хҽбҽр итҽ. Мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкилен килҥгҽ шҽхсҽн ҥзе тапшыра яки почта аша мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ норматив 

документлар һҽм тасвирламалар җибҽрҽ.  

Дҽҥлҽт комитеты ЭПМК норматив документларны һҽм документларны раслау (килештерҥ) вакытында баш тарткан очракта, дҽҥлҽт 

комитеты ЭПМКНЫҢ баш тарту сҽбҽплҽрен язмача кҥрсҽтмҽсен кушып бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар дҽҥлҽт комитетының ЭПМК карары белҽн тасвирламалар, норматив документлар 

кергҽн мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ дҽҥлҽт комитетының норматив документларын һҽм тасвирламаларын карау 

нҽтиҗҽлҽре турында хҽбҽр итҥ. 

3.5. Методик һҽм практик ярдҽм,  

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ чыгу белҽн башкарыла 

 

3.5.1. Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ килҥ белҽн архив һҽм оешманың эш башкару хезмҽте эшен җайга салучы норматив 

документлар составын, архив документларына фҽнни-белешмҽ аппаратының торышын ҿйрҽнҽ. 

Ҿйрҽнҥ нҽтиҗҽлҽре буенча архив һҽм оешманың эш башкару хезмҽте эшен оештыру; норматив документлар проектларын, 

тасвирламаларны, озак сроклы саклау вакыты эшлҽренең тасвирламаларын тҿзҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация бирҽ. 

Документлар юк яисҽ дҿрес рҽсмилҽштерелмҽгҽн очракта, аларны рҽсмилҽштерҥ тҽртибен конкрет мисалда кҥрсҽтҽ, мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан норматив документлар, тасвирламалар проектларын муниципаль архивка тапшыру датасын билгели.Ҽлеге пункт белҽн 

билгелҽнҽ торган процедуралар бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ килгҽннҽн соң ҿч сҽгать эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Процедураларның нҽтиҗҽсе: архив һҽм оешманың эш башкару хезмҽте эшен җайга салучы норматив документларны рҽсмилҽштерҥдҽ 

методик һҽм гамҽли ярдҽм, архив документларына фҽнни-белешмҽ аппараты, аларны муниципаль архивка тапшыру срокларын билгелҽҥ. 

3.5.2. Бҥлек белгече Оешма архивы бинасын карый. Архив документларын саклау шартларын бозу очраклары ачыкланган очракта 

оптималь саклау шартларын булдыру (архивның бинасына һҽм җиһазларына, температура-дымлылык, сак, яктылык, санитария-гигиена 

режимнарына, керҥ режимына, архивта эшлҽрне урнаштыру тҽртибенҽ карата талҽплҽр) буенча аңлатмалар бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар узган процедура тҽмамланганнан соң 30 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: оешманың архив документларын саклау ҿчен оптималь шартлар тудыруда методик ярдҽм. 3.5.3. Бҥлек 

белгече архив документларын исҽпкҽ алу торышын ҿйрҽнҽ. Ачыкланган бозулар очрагында бҥлек белгече тҽртипне аңлата: 

оешманың структур бҥлекчҽлҽреннҽн архивка документлар кабул итҥ; 



билгелҽнгҽн талҽплҽр нигезендҽ архив документларын исҽпкҽ алуны алып бару (архив паспортын тҿзҥ; документлар һҽм эшлҽр 

тасвирламаларының керҥ һҽм алыну кенҽгҽсен, оешмалар һҽм гражданнар запросларын теркҽҥ журналын алып бару); 

Россия Федерациясе Архив фонды документларын муниципаль архивка тапшыруга ҽзерлҽҥ (архивта сакланучы документлар 

кыйммҽтлҽренҽ экспертиза ясау; эшлҽрнең даими, озак вакытка саклау сроклары, шҽхси состав буенча документларның, аларны саклау 

вакыты тҽмамлануга бҽйле рҽвештҽ документларны юкка чыгару турында актларның җыелма тасвирламаларын тҿзҥ); оештыру эшлҽр эзлҽҥ 

һҽм аның нҽтиҗҽлҽрен рҽсмилҽштерҥ; 

эшлҽрне кабул итҥ-тапшыру эшлҽре җаваплы затны алыштырганда архив яки штат хезмҽткҽре алыштырганда (кабул итҥ-тапшыру 

актларын тҿзҥ, эшлҽрнең булу-булмавын һҽм торышын тикшерҥ һҽм аның нҽтиҗҽлҽре буенча актлар рҽсмилҽштерҥ).  

Документлар булмау яки дҿрес рҽсмилҽштерелмҽгҽн очракта, документларны рҽсмилҽштерҥ тҽртибен кҥрсҽтҽ: аларны саклау вакыты 

чыкканга бҽйле документларны юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ, эшлҽрнең торышын тикшерҥ, архив ҿчен җаваплы затның яки штат хезмҽткҽренең 

алышынуы вакытында эшлҽрне кабул итҥ-тапшыру; муниципаль архивны туплау чыганагында документларны саклау торышы турында 

белешмҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: исҽп документларын рҽсмилҽштерҥдҽ методик һҽм практик ярдҽм. 

3.5.4. Бҥлек белгече архив документларын файдалануны оештыруда методик һҽм практик ярдҽм кҥрсҽтҽ: 

архив документларыннан файдалануны җайга салучы федераль закон актлары һҽм норматив документлар исемлеген тҽкъдим итҽ; 

Россия Федерациясе законнарында каралган архив документларыннан файдалануны чиклҽҥ очраклары турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

хҽбҽр итҽ- кулланучыларның архив документларына керҥ тҽртибен, архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен һҽм архив документларының 

кҥчермҽлҽрен тҿзҥ, рҽсмилҽштерҥ һҽм бирҥ тҽртибен; тикшеренҥчелҽргҽ документлар бирҥ тҽртибен, вакытлыча файдалануга, 

тикшеренҥчелҽргҽ эшлҽр бирҥ ҿчен заказларны рҽсмилҽштерҥ тҽртибен, оешманың уку залына, оешманың структур бҥлекчҽлҽренҽ 

вакытлыча файдалануга алу тҽртибен; эшлҽрне исҽпкҽ алу кенҽгҽлҽрен уку залына һҽм оешманың эш бҥлмҽлҽренҽ бирҥ тҽртибен аңлата. 

Архив документларын куллануны оештыру буенча документлар булмау яки дҿрес рҽсмилҽштерелмҽгҽн очракта архив белешмҽлҽре, 

архив ҿземтҽлҽре һҽм архив документларының кҥчермҽлҽре ҥрнҽклҽрен, тикшеренҥчелҽргҽ эшлҽр бирҥ ҿчен заказларның бланк-ҥрнҽклҽрен 

уку залына, оешманың структур бҥлекчҽлҽренҽ вакытлыча файдалануга тапшыра, эшлҽрне исҽпкҽ алу кенҽгҽсен рҽсмилҽштерҥдҽ практик 

ярдҽм кҥрсҽтҽ, уку залына һҽм оешманың эш бҥлмҽлҽренҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер сҽгать эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ архив документларыннан файдалануны җайга сала торган федераль закон актлары һҽм 

норматив документлар исемлеге, архив белешмҽлҽре, архив ҿземтҽлҽре һҽм архив документларының кҥчермҽлҽре ҥрнҽклҽре, 

тикшеренҥчелҽргҽ эшлҽр бирҥ ҿчен уку залына заказлар, оешманың структур бҥлекчҽлҽренҽ вакытлыча файдалануга, эшлҽрне исҽпкҽ алу 

кенҽгҽсендҽге язмаларны уку залына һҽм оешманың эш бҥлмҽлҽренҽ бирҥ. 3.5.5. Бҥлек белгече эш башкаруда документлар оештыру белҽн 

таныша. Билгелҽнгҽн талҽплҽрдҽн тайпылышлар ачыкланган очракта, тҽртип аңлатыла: 

эш башкаруда эшлҽрне формалаштыру; 

эш башкару оешмасында һҽм аның нҽтиҗҽлҽрен рҽсмилҽштерҥдҽ Документлар кыйммҽтлҽренҽ еллык экспертиза ҥткҽрҥ; 



эшлҽрнең структур бҥлекчҽлҽре тарафыннан оешма архивына тапшыру.  

Процедураны тҿгҽллҽгҽннҽн соң, конкрет мисалда тҽртип кҥрсҽтҽ: 

эш башкаруда эшлҽр номенклатурасы, аларны саклау вакыты тҽмамлануга бҽйле рҽвештҽ документларны юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ 

турында актлар нигезендҽ эшлҽрне формалаштыру; 

эшне оешма архивына ҽзерлҽгҽндҽ һҽм тапшырганда рҽсмилҽштерҥ (тышлык ясау, тышлык ясау, битлҽрне нумерациялҽҥ, эшне 

тҽмамлау язмасын тҿзҥ). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң ҿч сҽгать 30 минут эчендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: эш башкаруда документлар оештыруда методик һҽм практик ярдҽм, аларны саклау вакыты чыкканга бҽйле 

документларны юкка чыгару турында актлар ҥрнҽклҽре. 

3.6. Семинарны оештыру һҽм ҥткҽрҥ 

 

3.6.1. Семинарны оештыру турында бҥлек белгече: 

гариза бирҥче белҽн семинарда катнашучыларның темасын, ҥткҽрҥ датасын һҽм составын килештерҽ; 

докладларның темаларын һҽм докладчыларның составын билгели; 

докладчылардан катнашу турында Раслау ала һҽм алар белҽн аларның докладлары темаларын килештерҽ; 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: семинарның темасын, ҥткҽрҥ датасын, докладчыларны һҽм катнашучыларны билгелҽҥ. 

3.6.2. Ҽйдҽп Баручы Киңҽшче: 

гариза бирҥче белҽн семинарда катнашучылар исемлеген тҿзи һҽм килештерҽ; 

мҿрҽҗҽгать итҥче белҽн килештерҽ һҽм семинар ҥткҽрҥ урынын һҽм урынын, кирҽкле җиһазларның (утырту урыннары, Президиум 

ҿчен ҿстҽллҽр, чыгыш ясаучылар ҿчен трибуна һ. б.) карый һҽм карый.; 

семинар программасын эшли һҽм гариза бирҥче белҽн килештерҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң ҿч кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Гариза бирҥче белҽн килештерелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе, катнашучылар исемлеге һҽм семинар ҥткҽрҥ урыны.3.6.3. Ҽйдҽп 

Баручы Киңҽшче: 

семинарда катнашучыларга тема, урыны һҽм вакыты турында телефонограммасы, факсограммасы, электрон почта аша хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: семинарда катнашучыларга хҽбҽр итҥ. 

3.6.4. Программа нигезендҽ бҥлек белгече: 

семинар докладчыларына методик һҽм практик ярдҽм кҥрсҽтҽ (темалар буенча норматив-хокукый һҽм методик материаллар туплый); 

ҿлҽшҥ материалы (закон, норматив-хокукый актлар, методик кулланмалар, документларның билгелҽнгҽн рҽвешлҽре һ. б.) туплый һҽм 

семинарда катнашучылар ҿчен аны кҥчерҥне оештыра; 



Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң 10 кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: ҽзер докладлар һҽм тарату материалы. 

3.6.5. Семинар ҥткҽрҥ кҿнендҽ бҥлек белгече: 

семинарда катнашучыларны теркҽҥ; 

раздает кҥрсҽтмҽ материал; 

семинар программа буенча алып бара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура мҿрҽҗҽгать итҥче белҽн килештерелгҽн кҿнгҽ бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: ҥткҽрелгҽн семинар. 

 

3.7. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

 

3.7.1.  Мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль хезмҽт алу ҿчен КФҤкҽ мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.3.7.2. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

КФҤ эше регламенты нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

3.7.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен КФҤТҼН Документлар килгҽндҽ процедуралар 3.3 пункты нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла.ҽлеге 

Регламентның 1 нче пункты. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе КФҤНҼ җибҽрелҽ. 

 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

 

4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту тҥбҽндҽгелҽрне ҥз эченҽ ала: мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең 

хокукларын бозу очракларын ачыклау һҽм бетерҥ, шикаятьлҽрне карау, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ 

уздыру, җирле ҥзидарҽ органы вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карарлар ҽзерлҽҥ. 

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып тора: муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документлар 

проектларына хокукый экспертиза ҥткҽрҥ. Экспертиза нҽтиҗҽсе булып проектларны визалау тора; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны тикшерҥ; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ. 

Контроль тикшерҥлҽр планлы булырга мҿмкин (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык эш планнары нигезендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Планлы тикшерҥлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ (комплекслы тикшерҥлҽр) белҽн 

бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр яки мҿрҽҗҽгать итҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате буенча карала ала. 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең ҥтҽлешен 

агымдагы контроль Башкарма комитетның архив бҥлеге башлыгы тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре 

турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи регламентлар белҽн билгелҽнҽ. Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, гариза бирҥчелҽрнең 

хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 



4.4. Бҥлек башлыгы ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ процедураларны вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ 

ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы.  

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан тикшереп тору Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽткҽндҽ бҥлек эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, КФҤнең, 

КФҤ хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирҥ хокукына ия. 

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ шикаять бирелҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче шикаять белҽн, шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны теркҽҥ срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны талҽп итҥ.; 4) Россия Федерациясе 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен муниципаль 

хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ; 

5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту.; 

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның, Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

вазыйфаи затының, КФҤ хезмҽткҽренең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда биргҽн хаталарын һҽм хаталарын 

тҿзҽтҥдҽн баш тартуы яисҽ мондый тҿзҽтҥлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу;8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар 

бирҥ вакытын һҽм тҽртибен бозу; 

9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт  

кҥрсҽтҥне туктатып тору. 



5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ яки электрон формада КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетка тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр 

муниципаль берҽмлек советына тапшырыла.  

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бирелҽ. 

Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның вазыйфаи затына, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

башкарма комитет җитҽкчесенҽ, Башкарма комитет җитҽкчесенҽ, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенҽ карата 

шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет"мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽреннҽн файдаланып, КФҤнең ерактагы эш урыны аша 

җибҽрелергҽ мҿмкин., Чирмешҽн муниципаль районының рҽсми сайты http://www к baltasi.tatarstan.ru (Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр порталы материаллары http://uslugi.tatarstan.ru/ дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын 

булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Шикаять ҥз эченҽ алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 

хезмҽткҽрнең, КФҤнең, аның җитҽкчесе һҽм (яки) хезмҽткҽрнең исеме, аларның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаять белдерелҽ торган карарлар һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны 

турында мҽгълҥматлар, гариза бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен телефон номеры 

(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).;3) 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 

КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4)мҿрҽҗҽгать итҥче нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының 

яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең карарлары һҽм гамҽл кылмаулары) белҽн килешмҽгҽн дҽлиллҽре. 

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган (учреждение) 

тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның (учреждение хезмҽткҽренең) вазыйфаи затына (учреждение хезмҽткҽренҽ) шикаять 

белдерелгҽн очракта, КФҤ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул итҥдҽ йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽ яисҽ мондый 

тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылганда - аны теркҽгҽннҽн соң биш эш кҿне эчендҽ.5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ бҽян ителгҽн хҽллҽрне 

раслый торган документларның кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа кушып бирелҽ торган документлар исемлеге 

китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаны мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тарта. 



Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ соңга калмыйча мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ язмача һҽм 

мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге буенча электрон формада шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мотивлаштырылган җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн 

очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн прокуратура 

органнарына җибҽрҽлҽр. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Проект 

1 нче кушымта 

 

 

 

 Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе блог-схемасы 

 

Принятие решения о 
порядке предоставления 

услуги

Заключение 

Специалист Отдела
Информирование заявителя о результатах 

рассмотрения описей ЭПМК ГАУ 

Извещение заявителя

Осуществление помощи
 с выездом

Специалист Отдела
Консультация
                         

Заявитель.
Подача запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов

Специалист 
Проверка, прием и регистрация документов, 
определение порядка предоставления услуги

                                     в день подачи заявления 
                                        

Специалист Отдела
Подборка нормативных актов, установление 

даты представления документов     

Разъяснения порядка 
хранения документов

Осуществление помощи без выезда

Заявитель 
Представление проектов документов, описей 

дел

Специалист Отдела
Проверка документов, направление на 

утверждение экспертной комиссией 
организации                           

Специалист Отдела
Осмотр помещения  

Специалист Отдела
Изучение состояния 
документов             

Разъяснение порядка 
оформления документов

Специалист Отдела
Изучение документов 

Установление срока 
предоставления документов

Направленные на 
утверждение документы

Специалист Отдела
Подготовка и согласование заключения              

                                                           

Начальник Отдела
Подписание заключения и направление описей в 

ЭПМК ГАУ РТ                                     

Заключение направленное 
в ГАУ РТ

Установление даты

Проекты описей дел

Заявитель
Представление утвержденных документов

Утвержденные документы

Специалист Отдела
Организация методической 

помощи                   

Разъяснение порядка 
использования документов

Специалист Отдела
Ознакомление с 

делопроизводством 
                         

Разъяснение порядка 
ведения делопроизводства

 



 

 

1 нче рҽсем методик ярдҽм кҥрсҽтҥ 

 

 

 



 Специалист Отдела
Согласование темы и состав докладчиков, 

установление даты проведения
                                                        

Специалист Отдела согласование списка 
участников семинара и места проведения 

Специалист Отдела 
Извещение участников о дате и месте 
проведения семинара                         

Специалист Отдела 
Регистрация участников, раздача материалов, 

ведение семинара
                          

Проведенный семинар

Специалист Отдела
Методическая помощь докладчикам, 

подготовка раздаточного материала, осмотр 
места проведения семинара   

Подготовленные раздаточные 
материалы

Согласованный список 
участников и место проведения

Извещение участников семинара

Установление даты проведения

 
     2 нче рҽсем  семинар ҥткҽрҥ 

 

 

 



2 нче кушымта 

 

1 нче кушымта 

 

____________________________________________________________________________   

(җирле ҥзидарҽ органы исеме) 

____________________________________________________________________________ 

(муниципаль берҽмлек исеме) 

____________________________________________________________________________ 

(гариза бирҥченең фамилиясе, атасының исеме, паспорт мҽгълҥматлары, Почта индексы, адресы, телефоны) 

 

_________________________________________________________________________________ 

Җитҽкченең ФИО 

                                                                                        ГАРИЗА 

 

архив эшендҽ юридик затка методик һҽм гамҽли ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар оештыру турында 

__________________________________ архив бҥлеге ________________ муниципаль районы Башкарма комитетының документларны 

туплау чыганагы булып тора 

 

 Архив эшендҽ һҽм эш башкаруда документлар ҽзерлҽҥдҽ методик һҽм практик ярдҽм кҥрсҽтҥегезне сорыйм:  

________________________________________________________________ 

(ярдҽм тҿре) 

___________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 

    

 

 

(дата)     (имза)     (ФИО) 



3 нче кушымта 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы  

Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ 

_______________________ 

                                                                                                         ______________________ 

 

 

                     

Техник хаталарны төзәтү турында                     

                   гариза 

 

 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

(хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы)    

Язылган:_____________________________________________________________________________________________________________ 

    Дҿрес мҽгълҥмат:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Рҿхсҽт ителгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне 

сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тҿзҽтҥ турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгҽн очракта, мондый карарны җибҽрҥегезне сорыйм: 

электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 

кҽгазьдҽ расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ почта аша тҥбҽндҽге адрес 

буенча:________________________________________________________________. 

Ҥз ризалыгымны, шулай ук шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, тҿгҽллҽштерҥ, яңарту, ҥзгҽртҥ), 

куллану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), персональ мҽгълҥматларны зарарсызлау, блоклау, юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

кысаларында персональ мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽк булган башка гамҽллҽр), шул исҽптҽн автоматлаштырылган режимда, алар нигезендҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан карарлар кабул итҥне дҽ кертеп, карарлар кабул итҥне раслыйм. Минем шҽхесемҽ караган һҽм мин 



тҽкъдим иткҽн гаризамга кертелгҽн, шулай ук мин керткҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып бирелгҽн 

документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамҽлдҽ һҽм дҿрес белешмҽлҽр була.  

Телефон аша миңа тҽкъдим ителгҽн муниципаль хезмҽтлҽрнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча сораштыруда катнашырга ризалык 

бирҽм:_______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)  (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                           Кушымта 

                                                                                                                                                                           (белешмә) 

Архивлар эшендҽ методик һҽм практик ярдҽм кҥрсҽтҥ һҽм эш башкаруда документлар оештыру буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен җаваплы органнар һҽм вазыйфаи затлар реквизитлары. 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитетының архив бҥлеге 

 

 

______________ муниципаль районы Башкарма комитеты 



Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 2-58-00 Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru  

Башкарма комитет эшлҽре 

идарҽчесе 

2-58-42 Ilnur.Zamaletdinov@tatar.ru  

Бҥлек башлыгы 2-58-34 Roza.Valeeva@tatar.ru 

  

 

 

Киңәш ______________  муниципаль районы 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башлык 2-59-00 Cheremshan@tatar.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 нче Кушымта 

Татарстан Республикасы  

Чирмешҽн муниципаль районы  

башкарма комитетының 

2018 елның 17 сентябре, № 442 

 карарына карата 

                                                                                

                                                                                                

 

                                                                       Административ регламент  

mailto:Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru
mailto:Cheremshan@tatar.ru


                                        консультация бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 

                                        архив документларының урнашу урыннары буенча   
1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 

1.1. Ҽлеге регламент архив документларының (алга таба – муниципаль хезмҽт) урнашу мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация бирҥ 

буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм тҽртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар, юридик затлар һҽм шҽхси эшмҽкҽрлҽр яисҽ аларның вҽкалҽтле вҽкиллҽре, кирҽкле 

мҽгълҥмат алу һҽм алардан файдалану ҿчен, архив документларына законлы нигезлҽрдҽ мҿрҽҗҽгать итҥче (алга таба - мҿрҽҗҽгать итҥче).  

1.3. Дҽҥлҽт хезмҽте Татарстан Республикасының Чирмешҽн районы башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 

кҥрсҽтелҽ. 

Дҽҥлҽт хезмҽтен башкаручы-Башкарма комитетның архив бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: 423100, Башкарма комитетның урнашу урыны: Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Бҥлекнең урнашу урыны: 423100, Татарстан Республикасы, Чирмешҽн районы, Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Архив бҥлегенең эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе кҿннҽреннҽн тыш, һҽр кҿнне, дҥшҽмбе - җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, тҿшке аш 

12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. Узу буенча пропуску һҽм (яки) шҽхесен таныклаучы документ. 

1.3.2. Бҥлекнең белешмҽ телефоны: (84396)2-58-34;  

  1.3.3.«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма комитетның рҽсми сайты адресы (алга таба – «Интернет» 

челтҽре): http://www к   сheremshah.tatar.ru к 

1.3.4. Дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥмат алырга мҿмкин: 

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан дҽҥлҽт хезмҽте турында визуаль һҽм текст мҽгълҥматын ҥз эченҽ алган дҽҥлҽт хезмҽте 

турында мҽгълҥмат стендлары аша мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен. Мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган мҽгълҥмат ҥз эченҽ 

пунктларда (пунктларда) булган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥматны ала) 1.1, 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 2.3, 2.4, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1, 5.2 ҽлеге 

Регламент; 

2) " Интернет»челтҽре аша: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к сheremshah.tatar.ru...; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/; 

3) бҥлеккҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ (шҽхсҽн яки телефон аша); 

4) бҥлеккҽ язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ; 

5) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (Алга таба – КФҤ), КФҤнең ерак эш урыннарында.1.3.5. 

Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат Башкарма комитетның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм гариза 

бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен Башкарма комитет биналарында мҽгълҥмати стендларда урнаштырыла. 

1.4. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ нигезендҽ башкарыла: 



Чит ил рҽсми документларын легальлҽштерҥ талҽбен юкка чыгара торган конвенция (Гаагада 05.10.1961 елда тҿзелгҽн; Россия ҿчен 

31.05.1992 елда ҥз кҿченҽ кергҽн) (халыкара килешҥлҽр бюллетене, 1993, № 6); 

«Россия Федерациясендҽ җирле ҥзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында " 2003 елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2003, № 40, ст. 3822, кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Россия Федерациясендҽ Архив эше турында " 2004 елның 22 октябрендҽге 125-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 125-ФЗ 

номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2004, № 43, ст. 4169, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 

таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2010, № 31, ст. 4179, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып);  

2015 елның 28 ноябрендҽге 330-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 330-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе 

законнары җыелышы, 2015, № 48(I ҿлеш), 6696 статья); 

Россия Федерациясе Президентының 2012 елның 7 маендагы 601 номерлы Указы 

«Дҽҥлҽт идарҽсе системасын камиллҽштерҥнең тҿп юнҽлешлҽре турында» (алга таба - № 601 Указ) (Россия Федерациясе законнары 

җыелышы, 2012, № 19, 2338 ст.); 

«Федераль башкарма хакимият органнарында эш башкару кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2009 елның 15 июнендҽге 477 номерлы 

Россия Федерациясе Хҿкҥмҽте карары (алга таба – эш башкару Кагыйдҽлҽре) (Россия газетасы, 2009, 24 июнь, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне 

исҽпкҽ алып); Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2007 елның 18 гыйнварындагы 19 номерлы боерыгы (алга таба – эш 

кагыйдҽлҽре) белҽн расланган Россия Федерациясе Архив фонды документларын һҽм башка архив документларын дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

архивларда, музейларда һҽм китапханҽлҽрдҽ, Россия Фҽннҽр академиясе оешмаларында саклауны, комплектлауны, исҽпкҽ алуны һҽм 

куллануны оештыру кагыйдҽлҽре (федераль башкарма хакимият органнарының норматив актлары бюллетене, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне 

исҽпкҽ алып, 2007 елның 14 маендагы 20 номерлы); 

«Россия һҽм чит ил гражданнарының, шулай ук гражданлыгы булмаган затларның законлы хокукларын һҽм иреклҽрен гамҽлгҽ ашыру 

белҽн бҽйле сорауларын ҥтҽҥне оештыру, билгелҽнгҽн тҽртиптҽ чит ил дҽҥлҽтлҽренҽ җибҽрелҽ торган архив белешмҽлҽрен рҽсмилҽштерҥ 

«дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ буенча Федераль архив агентлыгының административ регламентын раслау турында» Россия Мҽдҽният 

министрлыгының 2012 елның 31 маендагы 566 номерлы боерыгы (алга таба-566 номерлы боерык) (федераль башкарма хакимият 

органнарының норматив актлары бюллетене, 2013, № 11); 

«Татарстан Республикасында җирле ҥзидарҽ турында " 2004 елның 28 июлендҽге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы 

(алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2004, 3 август, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып); 

«Татарстан Республикасында муниципаль берҽмлеклҽрнең җирле ҥзидарҽ органнарына архив эше ҿлкҽсендҽ Татарстан 

Республикасының аерым дҽҥлҽт вҽкалҽтлҽрен бирҥ турында» 2007 елның 24 декабрендҽге 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы 

(алга таба-2007 елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2007, 25 декабрь, кертелгҽн 



ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); «Татарстан Республикасы Архив эше турында " 2017 елның 20 июлендҽге 63-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы законы (алга таба-2017 елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы законнары 

җыелышы, 25.07.2017, № 55 (I ҿлеш), 2016 елның ст.); 

«Татарстан Республикасында муниципаль архивларда саклана торган муниципаль берҽмлеклҽр тҿзелгҽнче, берлҽшмҽгҽ, бҥленгҽнче 

яисҽ аларның статусы ҥзгҽргҽнче барлыкка килгҽн архив документларына милекчелекне чиклҽҥ турында» 2007 елның 28 маендагы 203 

номерлы Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карары (алга таба – Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 203 

номерлы карары) (алга таба-Татарстан Республикасы, 2007, 25 декабрь, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты мҽсьҽлҽлҽре» (алга таба – ТР МК №541 карары) (Татарстан 

Республикасы законнары җыелышы, 2016, №13, 0384 ст., кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып)Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинетының 2016 елның 9 августындагы 541 номерлы карары; Татарстан Республикасының Архив эше буенча дҽҥлҽт комитетының 

30.09.2017 ел, №125-од боерыгы "Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты тарафыннан «Татарстан Республикасы 

Дҽҥлҽт архивы» дҽҥлҽт бюджет учреждениесе, Татарстан Республикасында муниципаль архивлар, башка органнар һҽм оешмалар 

тарафыннан ҽзерлҽнгҽн архив белешмҽлҽрендҽ, архив ҿземтҽлҽрендҽ һҽм архив кҥчермҽлҽрендҽ апостиль кую буенча дҽҥлҽт хезмҽте 

кҥрсҽтҥнең административ регламентын раслау турында", Татарстан Республикасы территориясендҽ урнашкан» (Татарстан Республикасы 

хокукый мҽгълҥматының рҽсми порталы parvo.tatarstan.ru( 2017, 24 октябрь); 

Чирмешҽн муниципаль район Советының 07.08.2010 ел, №191 карары (алга таба – Устав)белҽн кабул ителгҽн Татарстан 

Республикасы Чирмешҽн муниципаль районы Уставы;  

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма комитетының 2017 елның 8 ноябрендҽге 518 номерлы карары белҽн расланган 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитетының архив бҥлеге турында нигезлҽмҽ (алга таба – бҥлек турында 

Нигезлҽмҽ); 

1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

тематик запрос – запрос турында мҽгълҥмат бирҥ турында билгеле бер проблема, тема, вакыйга яки факт; 

социаль-хокукый характердагы запрос-конкрет затның яки оешманың гражданнарның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен 

тҽэмин итҥгҽ бҽйле запросы; 

архив белешмҽсе – архив бланкында тҿзелгҽн, юридик кҿчкҽ ия булган һҽм архив шифрларын һҽм аның нигезендҽ тҿзелгҽн архив 

документларын саклау берҽмлеклҽренең номерларын кҥрсҽтеп, соратып алу предметы турында документаль мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган 

архив документы; 

архив ҿземтҽсе-архив бланкында тҿзелгҽн, архив документы текстының билгеле бер фактка, вакыйгагага, затка, архив шифрын һҽм 

саклау берҽмлегенең номерларын кҥрсҽтеп, берҽмлеге текстының бер ҿлешен кабатлый торган архив документы; 

архив кҥчермҽсе-шартлы рҽвештҽ яңадан торгызыла торган архив документы тексты, архив шифрын һҽм саклау берҽмлегенең 

номерларын кҥрсҽтеп, билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланган архив документы кҥчермҽсе; дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ турында запрос - дҽҥлҽт хезмҽте 

кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба-гариза) гариза ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ, билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча яки стандарт бланкта тутырыла (1-19 

кушымталар); 



Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик халҽттҽ дип таныла һҽм материаль йҿклҽнешлҽрнең 

җимерелҥ дҽрҽҗҽсе югары булган, документларның физик бҿтенлегенҽ куркыныч янаучы Документлар; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн торып эш урыны-документларны кабул итҥ һҽм 

бирҥ, муниципаль районнарның авыл җирлеклҽрендҽ мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ консультация бирҥ тҽртибе; 

техник хата - дҽҥлҽт хезмҽтен кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм документка (дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе) кертелгҽн 

белешмҽлҽрнең (дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе) нигезендҽ белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽргҽ туры килмҽвенҽ китергҽн хата 

(исемлек, басма, грамматик яки арифметик хата).; 

Гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта электрон формада тутырыла: Башкарма комитетның 

рҽсми сайтында :http://www к сheremshah.tatar.ru...; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/-. 

 

 

 

1. 1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандартына 

талҽплҽр 
Стандартка талҽплҽр эчтҽлеге 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне яки 

талҽпне билгели торган норматив 

акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы Архив документларының урнашу урыннары буенча 

консультация бирҥ 

№ 59-ФЗ Федераль законның 13 

статьясы; 

ст. 7, 12 ст. № 16-ТРЗ 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче җирле 

ҥзидарҽ органы атамасы 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма 

комитеты  

Муниципаль хезмҽт башкаручы-Татарстан Республикасы 

Чирмешҽн районы Башкарма комитетының архив бҥлеге 

№ 125-ФЗ Федераль законның 4 ст. 

5 ҿлеше;  

63-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законының 5 ст. 1 ҿ. 

1 п.; 

Архив бҥлеге турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен тасвирлау 

Соратып алына торган мҽгълҥматларның булу һҽм урнашу 

буенча консультация 

№ 59-ФЗ Федераль законның 13 

статьясындагы 5 ҿлеше; 



№ 16-ТРЗ 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты, 

шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽ катнашучы оешмаларга 

мҿрҽҗҽгать итҥ зарурлыгын исҽпкҽ алып, 

ҽгҽр мҿмкинлеге Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып 

тору вакыты 

Мҿрҽҗҽгать итҥ кҿне. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 

мҿмкинлеге каралмаган 

№ 59-ФЗ Федераль законның 13 

статьясындагы 3 ҿлеше; 

№ 16-ТРЗ 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

законнар яисҽ башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле 

документларның, шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан тапшырылырга тиешле 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 

һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽт 

кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, аларны 

мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан, шул 

исҽптҽн электрон формада алу ысуллары, 

аларны тапшыру тҽртибе 

Мҿрҽҗҽгать (шҽхси кабул иткҽндҽ яки телефон аша, 

электрон документ формасында Чирмешҽн муниципаль 

районының рҽсми сайты аша, факсималь язма мҿрҽҗҽгать).  

Шҽхси кабул итҥ вакытында гражданин предъявляет:  

- шҽхесне раслаучы документ; 

- юридик зат вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслаучы 

документлар. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 

бирҥче Башкарма комитетка, КФҤНҼ шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать 

иткҽндҽ, КФҤнең ерак эш урыннарында алырга мҿмкин. 

Гариза бланкларының электрон рҽвешлҽре Башкарма 

комитетның рҽсми сайтында, Татарстан Республикасы 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында 

урнаштырылган. 

Гариза һҽм кушып бирелҽ торган документлар мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан кҽгазьдҽ тҥбҽндҽге ысулларның берсе 

белҽн тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин: 

шҽхсҽн (мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн эш итҥче зат 

тарафыннан ышанычнамҽ нигезендҽ); 

почта аша. 

Гариза һҽм документлар, шулай ук, гариза бирҥче 

тарафыннан, гади электрон имза белҽн, гомуми 

файдаланудагы мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрлҽре 

№ 59-ФЗ Федераль законның 13 

статьясы; 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 19 ст. 1 ҿлеше; 

ст. 7, 12 ст. № 16-ТРЗ 



аша, шул исҽптҽн «Интернет» мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽре, Башкарма комитет сайты, 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр Порталы, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

(функциялҽр) Бердҽм порталы аша электрон документ 

рҽвешендҽ тапшырылырга мҿмкин (җибҽрелгҽн). 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 

органнары һҽм башка оешмалар 

карамагында булган, шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итҥче аларны, шул исҽптҽн электрон 

формада алу ысуллары, аларны бирҥ 

тҽртибе, дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ 

органы яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш 

итҥче оешма карамагында булган оешма 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен закон 

яисҽ башка норматив хокукый актлар 

нигезендҽ кирҽкле документларның тулы 

исемлеге 

Ҽлеге категориягҽ кертелгҽн документлар талҽп ителми  

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче җирле 

ҥзидарҽ органы тарафыннан гамҽлгҽ 

ашырыла торган муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен норматив хокукый актларда 

каралган очракларда килештерелгҽн 

башкарма хакимият органнары (җирле 

ҥзидарҽ) органнары һҽм аларның структур 

бҥлекчҽлҽре исемлеге 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне килештерҥ талҽп ителми  

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту каралмаган  

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору ҿчен нигезлҽрнең тулы 

исемлеге 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору ҿчен 

нигезлҽр юк. 

 

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 1. Ҽгҽр элек мҿрҽҗҽгатьнең асылы буенча җавап бирелгҽн № 59-ФЗ Федераль законның 13 ст. 



тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге булса. 

2.Документларның урнашу урыны турында 

мҽгълҥматларның булмавы. 

6 ҿлеше 

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме 

һҽм нигезлҽре, шул исҽптҽн мондый тҥлҽҥ 

кҥлҽмен исҽплҽҥ методикасы турында 

мҽгълҥматны да кертеп 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми 125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15 статьясындагы 3 

ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 8 статьясындагы 1 ҿлеше 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 

запрос биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратның 

максималь вакыты 

Запрос биргҽндҽ һҽм нҽтиҗҽ алганда хезмҽт 

кҥрсҽтҥчене (мҿрҽҗҽгать итҥчене) кабул итҥне кҿтҥнең 

максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт алучыларның аерым категориялҽре 

ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн 

 

2.13. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында, шул исҽптҽн электрон формада 

гариза бирҥченең ҥтенечен теркҽҥ срогы 

Гариза кергҽн кҿнне. Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон 

формада кергҽн запрос килҽсе ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ 

теркҽлҽ. 

№ 59-ФЗ Федераль законның 8 

статьясындагы 2 ҿлеше; 

№ 16 - ТРЗ 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ торган 

биналарга, мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрне кҿтҥ 

һҽм кабул итҥ урынына, шул исҽптҽн 

инвалидларга социаль яклау турында 

Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 

кҥрсҽтелгҽн объектларның инвалидлар 

ҿчен ҥтемлелеген тҽэмин итҥгҽ, мондый 

хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа 

мҽгълҥматларын урнаштыру һҽм 

рҽсмилҽштерҥгҽ карата талҽплҽр 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 

һҽм янгын сҥндерҥ системасы, һава кондиционирлау 

системасы, документларны рҽсмилҽштерҥ ҿчен кирҽкле 

мебель, мҽгълҥмат стендлары белҽн җиһазландырылган 

биналарда һҽм биналарда башкарыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 

тоткарлыксыз керҽ алуы тҽэмин ителҽ (бинага керҥ-чыгу 

һҽм алар чиклҽрендҽ кҥчҥ уңайлы). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, 

текст һҽм мультимедиа мҽгълҥматы гариза бирҥчелҽр ҿчен 

уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн инвалидларның 

чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып, урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

файдалану мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 

кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать 

итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең һҽркем ҿчен мҿмкин 

булуы кҥрсҽткечлҽре булып тора: 

бина җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге 

зонасында урнашкан; 

 



вазыйфаи затлар белҽн хезмҽттҽшлеге 

саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, дҽҥлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгенең читтҽге эш 

урыннарында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

мҿмкинлеге, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥнең барышы турында мҽгълҥмат 

алу мҿмкинлеге, шул исҽптҽн мҽгълҥмати-

коммуникацион технологиялҽр кулланып, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы 

турында, шул исҽптҽн мҽгълҥмат алу 

мҿмкинлеге 

кирҽкле белгечлҽр саны, шулай ук гариза бирҥчелҽрдҽн 

документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽр булу; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе һҽм 

сроклары турында тулы мҽгълҥмат «Интернет» 

челтҽрендҽге Башкарма комитетның мҽгълҥмат 

стендларында, мҽгълҥмат ресурсларында; Татарстан 

Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

Порталында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

(функциялҽр)бердҽм порталында;; 

ярдҽм кҥрсҽтҥ инвалидларга преодолении киртҽлҽрне, 

комачаулаучы аларга хезмҽт кҥрсҽтҥ, алар белҽн 

беррҽттҽн, башка затлар. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфаты булмау белҽн 

характерлана: 

гариза бирҥчелҽргҽ документлар кабул итҥ һҽм бирҥ 

чиратлары; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаятьлҽр; 

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең дорес, игътибарсыз 

мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽре. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында запрос биргҽндҽ 

һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда-вазыйфаи 

затның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче белҽн мҿрҽҗҽгать 

итҥченең бер тапкыр хезмҽттҽшлеге. Хезмҽттҽшлек 

дҽвамлылыгы ҽлеге Регламент белҽн билгелҽнҽ. 

КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, КФҤнең ерак 

эш урыннарында консультация, документларны кабул итҥ 

һҽм бирҥ эшен КФҤ белгече башкара. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 

мҽгълҥмат башкарма комитет сайтында, Татарстан 



Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

Порталында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

(функциялҽр) бердҽм порталында, КФҤлҽрдҽ, КФҤнең эш 

урыннарында гариза бирҥче тарафыннан алынырга мҿмкин 

2.16. Электрон формада муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Башкарма комитетның рҽсми сайты аша муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза бирҥ мҿмкинлеге бар. 

http://www к baltasi.tatarstan.ru); 

     Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы 

http://uslugi.tatarstan.ru/; 

     Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) 

бердҽм порталы http://www.gosuslugi.ru/) белҽн алга таба 

кҥрсҽтергҽ оригиналы документлар алуда хезмҽт. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче бирелгҽн гаризаның статусын, аңа 

җавапның ҽзерлек дҽрҽҗҽсен тикшерҥ мҿмкинлегенҽ ия. 

 Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза электрон 

документ формасында электрон адрес буенча җибҽрелергҽ 

мҿмкин: 

E-mail: Roza.Valeeva@tatar. 

№ 59-ФЗ Федераль законның 10 ст. 

4 ҿлеше; 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 19 ст. 1 ҿлеше; 

№ 16-ТРЗ 



 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, аларны ҥтҽҥ тҽртибенҽ 

карата талҽплҽр, шул исҽптҽн электрон формада административ процедураларны ҥтҽҥ 

ҥзенчҽлеклҽре, шулай ук дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең 

ерак урнашкан эш урыннарында, кҥпфункцияле ҥзҽклҽрдҽ административ процедураларны ҥтҽҥ 

ҥзенчҽлеклҽре 

3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы: 

3.1.1. архив документларының урнашу урыннары буенча консультация бирҥ буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ, гариза тутырганда яки тҿзегҽндҽ ярдҽм кҥрсҽтҥ; 

2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 

3) архив документларының урнашу урыннары буенча мҽгълҥмат җыю; 

 4) гариза бирҥчегҽ дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсен бирҥ. 

3.1.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽр эзлеклелеге Блок-схемасы 2 нче кушымтада 

тҽкъдим ителгҽн. 

3.2. Гаризаны тутырганда яки тҿзегҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр, ярдҽм мҿрҽҗҽгать 

итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон аша һҽм/яки язмача, шул исҽптҽн электрон почта аша, муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽ. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле 

документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда 

гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне 

гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең консультациясе. 

3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ: 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) ҥзе яки КФҤ аша кҽгазьдҽ, Башкарма комитетның рҽсми 

сайты, Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталы, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽрнең (функциялҽрнең) Бердҽм порталы аша яисҽ почта аша гариза бирҽ 

(җибҽрҽ). Документлар КФҤнең читтҽн торып эш урыны аша тапшырылырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза электрон формада бҥлеккҽ электрон почта яки 

Башкарма комитетның Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе аша җибҽрелҽ. Электрон формада кергҽн 

гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 3.3.2. Бҥлек белгече гариза терки. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн мизгелдҽн 

15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: зарегистрированное гариза. 

3.4. Архив документларының урнашу урыннары буенча мҽгълҥмат җыю:  

3.4.1. Ҽйдҽп Баручы Киңҽшче: 

архив документлары булу-булмавын тикшерҽ; 

кирҽкле документлар булмаган очракта, архивта документларның урнашу урынын эзли; 

кирҽклеге билгелҽнгҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн ҿстҽмҽ мҽгълҥмат соратып ала; 

документларның язма рҽвештҽ (факс буенча), электрон хҽбҽрлҽр рҽвешендҽ, кабул итҥ вакытында 

гариза бирҥчегҽ телдҽн хҽбҽр итҥ рҽвешендҽ яки телефон аша документның урнашу урыны 

турында кирҽкле белешмҽлҽрне гариза бирҥчегҽ хҽбҽр итҽ; 

гариза бирҥчегҽ архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив документлары кҥчермҽлҽре) бирҥ 

турында гариза (язмача яки электрон документ формасында) тутырырга тҽкъдим итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең Документлар урнашуы буенча консультациясе. 

3.5. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ: 

3.5.1.  Гариза бирҥче КФҤнең эш урыны булган КФҤтҽ муниципаль хезмҽт алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 

итҽргҽ хокуклы.  

3.5.2. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ КФҤ эше регламенты нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

3.5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен КФҤЛҼРДҼН Документлар килгҽндҽ процедуралар ҽлеге 
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Регламентның 3.4 пункты нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Гариза бирҥче «КФҤ аша» нҽтиҗҽ алу 

ысулы белҽн кҥрсҽтелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе КФҤгҽ җибҽрелҽ. 

3.6. Техник хаталарны тҿзҽтҥ:  

Дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе булып консультация, техник хаталарны тҿзҽтҥ тормышка ашырылмый. 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары: 

4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту тҥбҽндҽгелҽрне ҥз 

эченҽ ала: мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һҽм бетерҥ, 

шикаятьлҽрне карау, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ уздыру, 

җирле ҥзидарҽ органы вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карарлар 

ҽзерлҽҥ. 

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып тора: 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документлар проектларына хокукый экспертиза ҥткҽрҥ. 

Экспертиза нҽтиҗҽсе булып проектларны визалау тора; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны тикшерҥ; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ. 

Контроль тикшерҥлҽр планлы булырга мҿмкин (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

эш планнары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Планлы 

тикшерҥлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 

тикшерҥлҽр) каралырга мҿмкин. Мҿрҽҗҽгать итҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате буенча планнан тыш 

тикшерҥлҽр ҥткҽрелҽ. 4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 

тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең ҥтҽлешен агымдагы контроль Башкарма 

комитетның архив бҥлеге башлыгы тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле ҥзидарҽ 

органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи регламентлар белҽн 

билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очраклары 

ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ җаваплылыкка 

тартыла. 

4.4.Бҥлек башлыгы ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ процедураларны 

вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы.  

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан 

контрольдҽ тоту Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Башкарма комитет эшчҽнлегенең ачыклыгы, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау 

мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе5.1. Муниципаль хезмҽт 

алучылар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма комитет җитҽкчесенең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять бирҥ 

хокукына ия. 

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) законнарда 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ шикаять бирелҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче шикаять белҽн, шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны теркҽҥ срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган документларны талҽп итҥ.; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен муниципаль хокукый актларда каралган 

документларны кабул итҥдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ; 
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5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив 

хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту.; 

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган тҥлҽҥ талҽбе;7) Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

башкарма комитетның, Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затының, 

КФҤ хезмҽткҽренең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда биргҽн 

хаталарын һҽм хаталарын тҿзҽтҥдҽн баш тартуы яисҽ мондый тҿзҽтҥлҽрнең билгелҽнгҽн срогын 

бозу.; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки тҽртибен бозу; 

9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив 

хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору. 

5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ яки электрон формада КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

башкарма комитетка тапшырыла. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр муниципаль берҽмлек советына 

тапшырыла.  

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр 

законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бирелҽ. 

Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи заты, муниципаль хезмҽткҽр, 

Башкарма комитет җитҽкчесе карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче кҥпфункцияле ҥзҽк аша почта аша, КФҤ аша, "Интернет" 

мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽре, Чирмешҽн муниципаль районының рҽсми сайты аша 

җибҽрелергҽ мҿмкин. http://www к   сheremshah.tatar.ru (Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр порталы материаллары http://uslugi.tatarstan.ru/ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул 

ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Шикаять ҥз эченҽ алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи 

затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, аның җитҽкчесе һҽм (яки) хезмҽткҽрнең исеме, 

аларның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган карарлар 

һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), гариза 

бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза бирҥченең - юридик затның 

урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), 

электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта 

адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи 

затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең шикаять белдерелҽ торган 

карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмау) турында белешмҽлҽр; 4)мҿрҽҗҽгать итҥче нигезендҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи 

затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең карарлары һҽм гамҽл 

кылмаулары) белҽн килешмҽгҽн дҽлиллҽре. 

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ. Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче орган (учреждение) тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның (учреждение 

хезмҽткҽренең) вазыйфаи затына (учреждение хезмҽткҽренҽ) шикаять белдерелгҽн очракта, КФҤ 

мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул итҥдҽ йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 

тҿзҽтҥдҽ яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылганда - аны теркҽгҽннҽн соң биш 

эш кҿне эчендҽ.  
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5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ бҽян ителгҽн хҽллҽрне раслый торган документларның кҥчермҽлҽре 

беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа кушып бирелҽ торган документлар исемлеге 

китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥ, Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаны мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару 

рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ;2( шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тарта. 

Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ соңга калмыйча 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ язмача һҽм мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге буенча электрон формада шикаятьне 

карау нҽтиҗҽлҽре турында мотивлаштырылган җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу яки җинаять 

составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр 

бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 

 

 

 

 

 

  1 нче кушымта   

____________________________________  

                                                                                               (җирле ҥзидарҽ органы исеме) 

____________________________________ 

___________________________________ 

(муниципаль берҽмлек) 

 

___________________________________  

 (мҿрҽҗҽгать итҥченең фамилиясе, исеме,  

атасының исеме, паспорт мҽгълҥматлары,  

яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ, телефон) 

 

 

                                                                            ГАРИЗА 

архив документларының урнашу урыннары буенча консультация бирҥ турында 

 

Документлар (тарих буенча документлар) урнашу урыны турында мҽгълҥмат җиткерҥегезне 

сорыйм._____________________________________________________,  
(оешма, бҥлек, цех, бригада, торак пункт исеме ) 

адрес буенча урнашкан:__________________________________________ 

елы __________________________________________________.  

Документлар архив белешмҽсе алу ҿчен кирҽк(кҥчермҽлҽре, ҿземтҽлҽр) 

стаж турында _________________________________________________________ 

                                                  
(Учреждение исеме)  

елы _________________________________________________________ 

хезмҽт хакы турында _______________________________________________________ 
                                                               (Учреждение исеме) 

елы _________________________________________________________ 

Уку турында ________________________________________________________ 
                                                       (Учреждение исеме) 

елы _________________________________________________________ 

башка _____________________________________________________________ 

елы___________________________________________________________ 
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(дата)  (имза)   (ФИО) 

 

 

 

 

 

2 нче кушымта 

 

 

 

 

Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽр блок - схемасы 

 

Обращается в Отдел для получения консультации о местонахождении архивного документа

Проверяет наличие документов в архиве.
В случае отсутствия необходимых документов в архиве осуществляет 
поиск местонахождения документов по базе данных, картотеке, 
телефонному справочнику.
Сообщает необходимые сведения о местонахождении документа 
заявителю. Предлагает заполнить заявителю заявление о выдаче 
архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов при 
наличии документа в архиве

                                                                                  

в форме электронного документа по информационным
системам общего пользования

в письменной форме

в форме электронного сообщения

по телефону

лично

Заявитель

Специалист Отдела

Консультация заявителя по 
местонахождению документов

 
 

 

                                                                                                                 3 нче кушымта 

 

Архив документларының урнашу урыннары буенча консультация бирҥ буенча дҽҥлҽт хезмҽте 

кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның реквизитлары 

 

 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы башкарма комитетының архив бҥлеге 

 

 

 ______________ муниципаль районы Башкарма комитеты 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 2-58-00 Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru  

Башкарма комитет эшлҽре 

идарҽчесе 

2-58-42 Ilnur.Zamaletdinov@tatar.ru  

mailto:Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru
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Бҥлек башлыгы 2-58-34 Roza.Valeeva@tatar.ru 

  

 

 

Киңәш ______________ муниципаль районы 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башлык 2-59-00 Cheremshan@tatar.ru 

 

 

 

 

5 нче кушымта 

Татарстан Республикасы  

Чирмешҽн муниципаль районы 

Башкарма комитеты 2018 елның 17 

сентябре, № 442 карарына карата 

 

 

Бетерелә торган оешмаларның шәхси составы буенча документларын муниципаль архивка 

саклауга кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү Административ регламенты 

 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 

1.1. Ҽлеге Регламент бетерелҽ торган оешмаларның шҽхси составы буенча документларны 

кабул итҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм тҽртибен (алга таба – 

муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: ликвидация комиссиялҽре һҽм ликвидациялҽнҽ торган 

оешмаларның конкурс идарҽчелҽре (алга таба-гариза бирҥче). 

 

1.3. Дҽҥлҽт хезмҽте Татарстан Республикасының Чирмешҽн районы башкарма комитеты (алга таба 

– Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 

Дҽҥлҽт хезмҽтен башкаручы-Башкарма комитетның архив бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: 423100, Башкарма комитетның урнашу урыны: 

Чирмешҽн авылы, Совет урамы, 32;  

Бҥлекнең урнашу урыны: 423100, Татарстан Республикасы, Чирмешҽн районы, Чирмешҽн авылы, 

Совет урамы, 32;  

Архив бҥлегенең эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе кҿннҽреннҽн тыш, һҽр кҿнне, дҥшҽмбе - җомга 

8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, тҿшке аш 12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. 

Узу буенча пропуску һҽм (яки) шҽхесен таныклаучы документ. 

1.3.2. Белешмҽ телефоны бҥлеге: (84396)2-58-34; ДБУ КФҤ(84396)2-27-35; 

 1.3.3.«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма комитетның рҽсми сайты 

адресы (алга таба – «Интернет» челтҽре): http://www к   Cheremshah.tatar.ru.1.3.4. Дҽҥлҽт хезмҽте 

турында мҽгълҥмат алырга мҿмкин: 

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан дҽҥлҽт хезмҽте турында визуаль һҽм текст 

мҽгълҥматын ҥз эченҽ алган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥмат стендлары аша мҿрҽҗҽгать 

итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен. Мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган мҽгълҥмат ҥз эченҽ 

пунктларда (пунктларда) булган дҽҥлҽт хезмҽте турында мҽгълҥматны ала) 1.1, 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 

2.3, 2.4, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1, 5.2 ҽлеге Регламент; 

2) " Интернет»челтҽре аша: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к Cheremshah.tatar.ru.); 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

mailto:Cheremshan@tatar.ru
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дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/; 

3) бҥлеккҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ (шҽхсҽн яки телефон аша); 

4) бҥлеккҽ язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ; 

5) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (Алга таба – КФҤ), 

КФҤнең ерак эш урыннарында.   

1.3.5. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат Башкарма комитетның рҽсми 

сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен Башкарма комитет 

биналарында мҽгълҥмати стендларда урнаштырыла.1.4. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ нигезендҽ 

башкарыла: 

Чит ил рҽсми документларын легальлҽштерҥ талҽбен юкка чыгара торган конвенция (Гаагада 

05.10.1961 елда тҿзелгҽн; Россия ҿчен 31.05.1992 елда ҥз кҿченҽ кергҽн) (халыкара килешҥлҽр 

бюллетене, 1993, № 6); 

«Россия Федерациясендҽ җирле ҥзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында " 2003 елның 

6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль закон) 

(Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2003, № 40, ст. 3822, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ 

алып); 

«Россия Федерациясендҽ Архив эше турында " 2004 елның 22 октябрендҽге 125-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба – 125-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары 

җыелышы, 2004, № 43, ст. 4169, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-

ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе 

законнары җыелышы, 2010, № 31, ст. 4179, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып);  

2015 елның 28 ноябрендҽге 330-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 330-ФЗ номерлы 

Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2015, № 48(I ҿлеш), 6696 статья); 

Россия Федерациясе Президентының 2012 елның 7 маендагы 601 номерлы Указы 

«Дҽҥлҽт идарҽсе системасын камиллҽштерҥнең тҿп юнҽлешлҽре турында» (алга таба - № 601 

Указ) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2012, № 19, 2338 ст.); «Федераль башкарма 

хакимият органнарында эш башкару кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2009 елның 15 июнендҽге 477 

номерлы Россия Федерациясе Хҿкҥмҽте карары (алга таба – эш башкару Кагыйдҽлҽре) (Россия 

газетасы, 2009, 24 июнь, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2007 елның 18 гыйнварындагы 19 номерлы 

боерыгы (алга таба – эш кагыйдҽлҽре) белҽн расланган Россия Федерациясе Архив фонды 

документларын һҽм башка архив документларын дҽҥлҽт һҽм муниципаль архивларда, музейларда 

һҽм китапханҽлҽрдҽ, Россия Фҽннҽр академиясе оешмаларында саклауны, комплектлауны, исҽпкҽ 

алуны һҽм куллануны оештыру кагыйдҽлҽре (федераль башкарма хакимият органнарының 

норматив актлары бюллетене, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып, 2007 елның 14 маендагы 20 

номерлы); 

«Россия һҽм чит ил гражданнарының, шулай ук гражданлыгы булмаган затларның законлы 

хокукларын һҽм иреклҽрен гамҽлгҽ ашыру белҽн бҽйле сорауларын ҥтҽҥне оештыру, билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ чит ил дҽҥлҽтлҽренҽ җибҽрелҽ торган архив белешмҽлҽрен рҽсмилҽштерҥ «дҽҥлҽт 

хезмҽте кҥрсҽтҥ буенча Федераль архив агентлыгының административ регламентын раслау 

турында» Россия Мҽдҽният министрлыгының 2012 елның 31 маендагы 566 номерлы боерыгы 

(алга таба-566 номерлы боерык) (федераль башкарма хакимият органнарының норматив актлары 

бюллетене, 2013, № 11); 

«Татарстан Республикасында җирле ҥзидарҽ турында " 2004 елның 28 июлендҽге 45-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) 

(Татарстан Республикасы, 2004, 3 август, кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); «Татарстан 

Республикасында муниципаль берҽмлеклҽрнең җирле ҥзидарҽ органнарына архив эше ҿлкҽсендҽ 

Татарстан Республикасының аерым дҽҥлҽт вҽкалҽтлҽрен бирҥ турында» 2007 елның 24 

декабрендҽге 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-2007 елның 63-ТРЗ 

номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, 2007, 25 декабрь, кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 
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«Татарстан Республикасы Архив эше турында " 2017 елның 20 июлендҽге 63-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы законы (алга таба-2017 елның 63-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 

Законы) (Татарстан Республикасы законнары җыелышы, 25.07.2017, № 55 (I ҿлеш), 2016 елның 

ст.); 

«Татарстан Республикасында муниципаль архивларда саклана торган муниципаль берҽмлеклҽр 

тҿзелгҽнче, берлҽшмҽгҽ, бҥленгҽнче яисҽ аларның статусы ҥзгҽргҽнче барлыкка килгҽн архив 

документларына милекчелекне чиклҽҥ турында» 2007 елның 28 маендагы 203 номерлы Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинеты карары (алга таба – Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинетының 203 номерлы карары) (алга таба-Татарстан Республикасы, 2007, 25 декабрь, 

кертелгҽн ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып); 

«Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты мҽсьҽлҽлҽре» (алга таба – ТР 

МК №541 карары) (Татарстан Республикасы законнары җыелышы, 2016, №13, 0384 ст., кертелгҽн 

ҥзгҽрешлҽрне исҽпкҽ алып)Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2016 елның 9 

августындагы 541 номерлы карары; 

Татарстан Республикасының Архив эше буенча дҽҥлҽт комитетының 30.09.2017 ел, №125-од 

боерыгы "Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитеты тарафыннан 

«Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт архивы» дҽҥлҽт бюджет учреждениесе, Татарстан 

Республикасында муниципаль архивлар, башка органнар һҽм оешмалар тарафыннан ҽзерлҽнгҽн 

архив белешмҽлҽрендҽ, архив ҿземтҽлҽрендҽ һҽм архив кҥчермҽлҽрендҽ апостиль кую буенча 

дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥнең административ регламентын раслау турында", Татарстан Республикасы 

территориясендҽ урнашкан» (Татарстан Республикасы хокукый мҽгълҥматының рҽсми порталы 

parvo.tatarstan.ru( 2017, 24 октябрь); Чирмешҽн муниципаль район Советының 07.08.2010 ел, №191 

карары (алга таба – Устав)белҽн кабул ителгҽн Татарстан Республикасы Чирмешҽн муниципаль 

районы Уставы;  

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма комитетының 2017 елның 8 ноябрендҽге 518 

номерлы карары белҽн расланган Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма 

комитетының архив бҥлеге турында нигезлҽмҽ (алга таба – бҥлек турында Нигезлҽмҽ); 

1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

тематик запрос – запрос турында мҽгълҥмат бирҥ турында билгеле бер проблема, тема, вакыйга 

яки факт; 

социаль-хокукый характердагы запрос-конкрет затның яки оешманың гражданнарның хокукларын 

һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин итҥгҽ бҽйле запросы; 

архив белешмҽсе – архив бланкында тҿзелгҽн, юридик кҿчкҽ ия булган һҽм архив шифрларын һҽм 

аның нигезендҽ тҿзелгҽн архив документларын саклау берҽмлеклҽренең номерларын кҥрсҽтеп, 

соратып алу предметы турында документаль мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган архив документы; 

архив ҿземтҽсе-архив бланкында тҿзелгҽн, архив документы текстының билгеле бер фактка, 

вакыйгагага, затка, архив шифрын һҽм саклау берҽмлегенең номерларын кҥрсҽтеп, берҽмлеге 

текстының бер ҿлешен кабатлый торган архив документы; 

архив кҥчермҽсе-шартлы рҽвештҽ яңадан торгызыла торган архив документы тексты, архив 

шифрын һҽм саклау берҽмлегенең номерларын кҥрсҽтеп, билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланган архив 

документы кҥчермҽсе; 

дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ турында запрос - дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба-гариза) 

гариза ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ, билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча яки стандарт бланкта тутырыла (1-19 

кушымталар); Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик халҽттҽ 

дип таныла һҽм материаль йҿклҽнешлҽрнең җимерелҥ дҽрҽҗҽсе югары булган, документларның 

физик бҿтенлегенҽ куркыныч янаучы Документлар; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн торып эш урыны-

документларны кабул итҥ һҽм бирҥ, муниципаль районнарның авыл җирлеклҽрендҽ мҿрҽҗҽгать 

итҥчелҽргҽ консультация бирҥ тҽртибе; 

техник хата - дҽҥлҽт хезмҽтен кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм документка (дҽҥлҽт 

хезмҽте нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең (дҽҥлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе) нигезендҽ белешмҽлҽр 

кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽргҽ туры килмҽвенҽ китергҽн хата (исемлек, басма, 

грамматик яки арифметик хата).; 
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Гариза билгелҽнгҽн ҥрнҽк буенча ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ яки стандарт бланкта электрон формада 

тутырыла: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында :http://www к сheremshah.tatar.ru...; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi.tatarstan.ru/; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында http://www.gosuslugi.ru/-.
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Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандартына 

талҽплҽр 
Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне яки 

талҽпне билгели торган норматив 

акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы Татарстан Республикасы Тарихи-сҽяси документлар 

ҥзҽк дҽҥлҽт архивы хҽбҽр итҽ 

№ 125-ФЗ Федераль законның 23 

статьясындагы 8, 10 ҿлешлҽре;  

п. 4. 5 эш кагыйдҽлҽре 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче җирле 

ҥзидарҽ башкарма-боеру органы атамасы 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн район башкарма 

комитеты;  

Муниципаль хезмҽт башкаручы-Татарстан 

Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма 

комитеты архивы 

Бҥлек турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен 

тасвирлау 

Архив документларын саклауга кабул итҥ һҽм 

тапшыру акты (1 нче кушымта). 

Акт ике нҿсхҽдҽ тҿзелҽ: берсе Чирмешҽн районы 

Башкарма комитетының архив бҥлегендҽ кала, 

икенчесе гариза бирҥчегҽ тапшырыла. 

Актта кҥрсҽтелҽ: 

- актның датасы һҽм теркҽҥ номеры; 

- архив документларын тапшыру нигезе; 

- тапшырыла торган фонд, архив документларын 

тапшыручы-тапшыручы оешма һҽм кабул итҥче оешма 

исемнҽре; 

- исем һҽм тасвирламаның номеры; 

- тасвирламаның нҿсхҽлҽре саны; 

- һҽр тасвирлама буенча тапшырыла һҽм кабул ителҽ 

торган саклау берҽмлеклҽре саны; 

- тапшырыла торган һҽм кабул ителҽ торган 

берҽмлеклҽрнең гомуми санының йомгаклау язмасы; 

- фондның бирелгҽн номеры. 

Актка архив документларын тапшыручы һҽм кабул 

итҥче вазыйфаи затлар тарафыннан имза салына, 

Абз.7 п. 4. 4. 1 Эш кагыйдҽлҽре 
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тапшыручы оешма һҽм Башкарма комитет 

җитҽкчелҽре (вҽкалҽтле зат) тарафыннан раслана. 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты, шул 

исҽптҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 

катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 

зарурлыгын исҽпкҽ алып, ҽгҽр мҿмкинлеге 

Россия Федерациясе законнарында каралган 

булса, Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору вакыты 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срогы, федераль 

законнарда билгелҽнгҽн вакыт чиклҽрендҽ, саклауга 

кабул ителҽ торган эшлҽр санына карап, муниципаль 

архив тарафыннан билгелҽнҽ һҽм тҽшкил итҽ: 

10 кҿннҽн дҽ артык тҥгел ; 

20дҽн артык эш-12 кҿн; 

50дҽн артык эш-18 кҿн; 

Саклауга 50дҽн артык эш кергҽндҽ, муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ срогы бҥлек башлыгы тарафыннан 

билгелҽнҽ, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽрнамҽ белҽн һҽм 

федераль законнарда билгелҽнгҽн сроктан артмаска 

тиеш . 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

законнар яисҽ башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле документларның, 

шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 

тапшырылырга тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри 

булган хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, 

аларны мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан алу 

ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада, 

аларны тапшыру тҽртибе 

I этап 

1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (2 нче 

кушымта). 

2. Шҽхесне раслаучы документлар. 

3. Оешманың уставы (нигезлҽмҽлҽре) кҥчермҽсе.   

4. Юридик затны бетерҥ фактын раслап, 

документларның берсе тапшырыла: 

бетерҥ турында Гамҽлгҽ куючыларның карар 

кҥчермҽсе; 

суд карары, шул исҽптҽн юридик затны Мҿстҽкыйль 

дип тану турында (банкрот); 

конкурс производствосы тҽмамлану турында 

арбитраж суд билгелҽмҽсе. 

5. Эшмҽкҽрлек эшчҽнлеге туктатылу фактын раслап, 

документларның берсе тапшырыла: 

суд карарының кҥчермҽсе, шул исҽптҽн мҿстҽкыйль 

(банкрот)дип тану турында; 

конкурс производствосы тҽмамлану турында 

арбитраж суд билгелҽмҽсе. 

пп.4.4.1 эш кагыйдҽлҽре; 

пп. 3.3.№ 3.6 Архив документларын 

тапшыру регламенты 
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II этап: 

1. Эшлҽр, документлар исемлеге (ҿч нҿсхҽдҽ). 

2. Тарихи белешмҽ.  

1. 3. Архивка тапшырылырга тиешле 

документларның булмавы турында белешмҽ, ҽгҽр 

аерым тҿр документлар тҿзелмҽгҽн яки югалган булса. 

Белешмҽдҽ юридик затның исеме (гражданнар-

фамилиялҽре, исеме, атасының исеме) һҽм аның почта 

адресы, булмау сҽбҽплҽрен кҥрсҽтеп, булмаган 

(югалган) документлар исемлеге булырга тиеш. 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 

органнары һҽм башка оешмалар карамагында 

булган, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, 

шул исҽптҽн электрон формада алу 

ысуллары, аларны бирҥ тҽртибе, дҽҥлҽт 

органы, җирле ҥзидарҽ органы яисҽ ҽлеге 

документлар белҽн эш итҥче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен норматив хокукый актлар 

нигезендҽ кирҽкле документларның тулы 

исемлеге 

 

Россия яки чит ил оешмасын исҽпкҽ кую һҽм (яисҽ) 

аның аерымланган бҥлекчҽсе урнашкан урыны буенча 

салым органында исҽптҽн тҿшерҥ турында 

белешмҽлҽр. 

 

2.7. Дҽҥлҽт хакимияте органнары (җирле 

ҥзидарҽ органнары) һҽм аларның структур 

бҥлекчҽлҽре исемлеге, алар норматив 

хокукый актларда каралган очракларда 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган 

тарафыннан хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен талҽп ителҽ 

II этапта каралган документлар (2.5 пункт) 

Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽҥлҽт 

комитеты (алга таба – Дҽҥлҽт комитеты)белҽн 

килештерелҽ: 

бетерелҽ торган оешмалар-муниципаль архивны 

туплау чыганаклары дҽҥлҽт комитетының эксперт-

тикшерҥ һҽм методик комиссиясе (алга таба – дҽҥлҽт 

комитетының ЭПМК)белҽн килештерелҽ; 

Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт архивы «дҽҥлҽт 

бюджет учреждениесенең эксперт – методик 

комиссиясе (алга таба – «Татарстан Республикасы 
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Дҽҥлҽт архивы»ДБУ) 

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге 

1) Тиешле булмаган зат тарафыннан документлар 

тапшыру; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 

регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн документлар 

исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) гаризада һҽм гаризага кушып бирелҽ торган 

документларда килешенмҽгҽн тҿзҽтмҽлҽр, аларның 

эчтҽлеген бертҿсле аңлатырга мҿмкинлек бирми торган 

җитди зыяннар бар; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

туктатып тору яки баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Туктату ҿчен нигезлҽр: 

1. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) тарафыннан 

бҥлеккҽ 3.3.4 пунктының 3 абзацы белҽн билгелҽнгҽн 

документлар тапшырмау. 3.3.9 пунктының 1 абзацы 

белҽн.- 3.3.12 пунктының 2 абзацында ;  Регламентның 

вакыты. 

 2. Документларны тҽртипкҽ салу буенча эш 

кагыйдҽлҽре талҽплҽрен ҥтҽмҽҥ.  

3. 3.3.13 п.нигезендҽ документлар бҥлегенҽ кабул 

иткҽндҽ ачыкланган. Биологик корткычларга 

(бҿҗҽклҽр, актив кҥгҽрек) дучар ителгҽн кҽгазь 

нигезендҽ документларны саклауга, кҽгазь һҽм текстка 

зыян китерҥгҽ һҽм оешма тарафыннан оешмаларның 

архив эше кагыйдҽлҽрендҽ бҽян ителгҽн эшлҽрне 

рҽсмилҽштерҥгҽ карата талҽплҽрне ҥтҽмҽгҽн очракта 

регламент.  

Баш тарту ҿчен нигезлҽр:  

Гамҽлдҽге оешмаларның шҽхси составы һҽм 

вакытлыча саклау вакыты буенча документлар 

тапшыру 

№ 125-ФЗ Федераль законның 23 ст. 

10 п.; 

п. 4. 4. 1 Эш кагыйдҽлҽре;  

пп. 3.5, 3.6, 3.7 Архив документларын 

тапшыру регламенты 

2.10. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен исҽплҽҥ 

методикасы турында мҽгълҥматны да кертеп, 

Муниципаль хезмҽт тҥлҽҥсез нигездҽ кҥрсҽтелҽ. 125-ФЗ номерлы Федераль законның 

15 статьясындагы 3 ҿлеше;  
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муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен алына 

торган дҽҥлҽт пошлинасын яисҽ башка 

тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 8 

статьясындагы 1 ҿлеше 

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 

нигезлҽре, шул исҽптҽн мондый тҥлҽҥ 

кҥлҽмен исҽплҽҥ методикасы турында 

мҽгълҥматны да кертеп 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 

ителми 

125-ФЗ номерлы Федераль законның 

15 статьясындагы 3 ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль законның 8 

статьясындагы 1 ҿлеше 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 

запрос биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратның 

максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽт алучыны (мҿрҽҗҽгать итҥчене) 

кабул итҥне кҿтҥнең максималь вакыты гарызнамҽ 

биргҽндҽ һҽм нҽтиҗҽ алганда 15 минуттан артмаска 

тиеш.  

Муниципаль хезмҽт алучыларның аерым 

категориялҽре ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн. 

 

2.13. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында, 

шул исҽптҽн электрон формада гариза 

бирҥченең ҥтенечен теркҽҥ срогы 

Гариза кергҽн кҿнне. Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон 

формада кергҽн запрос килҽсе ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ 

теркҽлҽ. 

эш башкару кагыйдҽлҽренең 16 ч. IV 

п. 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ торган 

биналарга, мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрне кҿтҥ һҽм 

кабул итҥ урынына, шул исҽптҽн 

инвалидларга социаль яклау турында Россия 

Федерациясе законнары нигезендҽ 

кҥрсҽтелгҽн объектларның инвалидлар ҿчен 

ҥтемлелеген тҽэмин итҥгҽ, мондый 

хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа 

мҽгълҥматларын урнаштыру һҽм 

рҽсмилҽштерҥгҽ карата талҽплҽр 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы 

система һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документларны 

рҽсмилҽштерҥ ҿчен кирҽкле мебель, мҽгълҥмат 

стендлары белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм 

биналарда башкарыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

урынына тоткарлыксыз керҽ алуы тҽэмин ителҽ (бинага 

керҥ-чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ кҥчҥ уңайлы). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа мҽгълҥматы гариза 

бирҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн 

инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ 

алып, урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

файдалану мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең һҽркем ҿчен мҿмкин 

булуы кҥрсҽткечлҽре булып тора: 
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кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать 

итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ 

вазыйфаи затлар белҽн хезмҽттҽшлеге саны 

һҽм аларның дҽвамлылыгы, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ, дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгенең читтҽге эш 

урыннарында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

мҿмкинлеге, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 

барышы турында мҽгълҥмат алу мҿмкинлеге, 

шул исҽптҽн мҽгълҥмати-коммуникацион 

технологиялҽр кулланып, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥнең барышы турында, шул исҽптҽн 

мҽгълҥмат алу мҿмкинлеге 

бҥлек бинасының җҽмҽгать транспортыннан 

файдалану мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

кирҽкле белгечлҽр саны, шулай ук гариза 

бирҥчелҽрдҽн документлар кабул ителҽ торган 

бҥлмҽлҽр булу; 

мҽгълҥмат стендларында, «Интернет» 

телекоммуникация челтҽренең мҽгълҥмати 

ресурсларында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең 

бердҽм порталында Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары турында тулы 

мҽгълҥмат булу. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфаты булмау белҽн 

характерлана: 

гариза бирҥчелҽргҽ документлар кабул итҥ һҽм бирҥ 

чиратлары; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаятьлҽр; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата 

ҽдҽпсез, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 

биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 

мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ 

тотыла. Хезмҽттҽшлек дҽвамлылыгы регламент белҽн 

билгелҽнҽ. 

Кҥпфункцияле ҥзҽктҽ (алга таба – КФҤ) муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, документларны кабул итҥ һҽм 

бирҥ буенча консультацияне КФҤ белгече башкара 

2.16. Электрон формада муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Башкарма комитетның рҽсми сайты аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза бирҥ 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 

19 статьясындагы 1 ҿлеше 
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мҿмкинлеге бар. http://www к   сheremshah.tatar.ru 1. 

дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ турында гариза электрон 

документ формасында тҥбҽндҽге электрон адрес 

буенча җибҽрелергҽ мҿмкин:E-mal: 

Roza.Valeeva@tatar.ru 



 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, аларны ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн электрон 

формада административ процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре, шулай ук дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзҽгенең ерак урнашкан эш урыннарында, кҥпфункцияле ҥзҽклҽрдҽ административ процедураларны ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре 

 

3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 

3.1.1. бетерелҽ торган оешмаларның шҽхси составы буенча документларны кабул итҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне муниципаль 

архивка тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ; 

2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 

  3) ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрҥ; 

4) бетерелҽ торган оешмаларның шҽхси составы буенча документларны муниципаль архивка саклауга кабул итҥне оештыру; 

5) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ.3.1.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча гамҽллҽрнең блок-схемасы 3 нче 

кушымтада тҽкъдим ителгҽн. 

3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 

Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм язмача, шул исҽптҽн электрон почта аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 

консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге 

буенча консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: тҽкъдим ителгҽн документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр, кисҽтҥлҽр. 

3.3. Татарстан Республикасы Тарихи-сҽяси документлар ҥзҽк дҽҥлҽт архивы хҽбҽр итҽ 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге 

регламентның 2.5 пункты нигезендҽ бҥлеккҽ документлар тапшыра. Документлар булырга мҿмкин поданы аша удаленное эш урыны.  

Гаризаны электрон формада җибҽргҽндҽ соралган документларның сканерланган кҥчермҽлҽре теркҽлҽ.3.3.2. Гаризаны электрон формада 

җибҽргҽндҽ Башкарма комитет белгече, Интернет–кабул итҥ бҥлмҽсенҽ кергҽн документлар белҽн эшлҽҥ ҿчен җавап бирҥче, кергҽн 

гаризаны терки һҽм электрон рҽвештҽ бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура запрос кергҽн мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: регистрациялҽнгҽн гариза, җибҽрелгҽн бҥлеккҽ. 

3.3.3. Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 

2.5 п.нигезендҽ гариза һҽм документлар кабул итҥ. (I этап) ҽлеге Регламентның; 

гаризаларны теркҽҥ журналында теркҽҥ; 

ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең булу-булмавын тикшерҽ. 

 Бу регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаганда, бҥлек белгече: 

 гариза биргҽндҽ гариза бирҥченең ҥзенҽ бирелгҽн номер турында ҥзе хҽбҽр итҽ; 

гаризаны электрон рҽвештҽ җибҽргҽндҽ гариза бирҥчегҽ гаризаны кабул итҥ датасы һҽм керҥче номер турында электрон формада хҽбҽр итҽ.  



 

Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек белгече, гариза 

бирҥ ысулына карап, гаризаны теркҽҥ ҿчен каршылыклар булу турында хҽбҽр итҽ һҽм аңа тапшырылган документларда ачыкланган 

җитешсезлеклҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза 

(мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгате) кергҽн кҿннҽн соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза яки документлар, возвращенные гариза бирҥчегҽ. 

3.3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 

3.4.4.1 белгеч электрон формада ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша тҽкъдим итҥ турында запрос җибҽрҽ: 

Россия яки чит ил оешмасын исҽпкҽ кую һҽм (яисҽ) аның аерымланган бҥлекчҽсе урнашкан урыны буенча салым органында исҽптҽн тҿшерҥ 

турында белешмҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн запрослар.  

3.4.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон багланышлар системасы аша кергҽн запрос нигезендҽ, 

соратып алына торган документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документ һҽм (яки) мҽгълҥмат 

булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽҥ һҽм җибҽрҥнең башка сроклары 

федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында билгелҽнмҽгҽн булса, органга яисҽ оешмага ведомствоара запрос кергҽн кҿннҽн биш кҿн 

эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки бҥлеккҽ җибҽрелгҽн баш тарту турында белдерҥ. 

3.3.5. Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан бирелгҽн документлардагы мҽгълҥматларны тикшерҽ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр ачыкланган очракта, 2.9 пунктында каралган. гариза бирҥ ысулына карап, бу 

хакта язмача хҽбҽр итҽ.  

Гаризаны карау нҽтиҗҽлҽре буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

ликвидациялҽнҽ торган дҽҥлҽтнеке булмаган оешмадан документлар кабул итҥ турында шартнамҽ тҿзҥ сроклары турында хҽбҽр итҽ. 

2.5 пунктында каралган документларны бирҥ датасы. (II этап) ҽлеге Регламентның 3.5 пункты белҽн билгелҽнгҽн килешҥне имзалау 

срокларын исҽпкҽ алып билгелҽнҽ. ҽлеге Регламентның 1 нче пункты.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ документларны тапшыру датасы турында бирелгҽн мҽгълҥмат яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында белдерҥ. 

3.3.6. Бҥлек белгече гариза һҽм документларны карау нҽтиҗҽлҽре буенча архив документларын муниципаль архивка (алга таба – 

шартнамҽ) тапшыру турындагы шартнамҽ проектын ҽзерли һҽм Бҥлек башлыгына килештерҥгҽ җибҽрҽ. Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган 

процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе-килешҥ проекты бҥлеге башлыгына килешенгҽн. 

3.3.7. Бҥлек башлыгы килешҥ проектын карый, Башкарма комитет юристына виза бирҽ һҽм җибҽрҽ.  



 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар килешҥ проектын алган кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Башкарма комитет юристына килешҥ проектын килештерҥгҽ җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе.  

3.3.8.  Башкарма комитет юристы чират тҽртибендҽ килешҥ проектын карый, килештерҽ һҽм кул кую ҿчен Башкарма комитет 

җитҽкчесенҽ җибҽрҽ.  

Җитди кисҽтҥлҽр булган очракта, эшлҽнеп бетмҽгҽн эшлҽрне язмача кҥрсҽтеп, эшлҽп бетерҥ турында шартнамҽ кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет җитҽкчесенҽ кул кую ҿчен җибҽрелгҽн яки Бҥлек башлыгына эшлҽп бетерҥ ҿчен кире 

кайтарылган Килешҥ проекты. 

3.3.9. Башкарма комитет җитҽкчесе чират тҽртибендҽ Килешҥгҽ кул куя һҽм аны бҥлек начальнигына гариза бирҥчегҽ тапшыру ҿчен 

җибҽрҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет җитҽкчесе кул куйган килешҥ. 

3.3.10. Бҥлек белгече гариза бирҥченең яки аның ышанычлы затының шҽхси килеп җитҥенҽ, паспорт яки шҽхесне раслаучы башка 

документны кҥрсҽткҽндҽ-ышаныч кҽгазе кҥрсҽткҽндҽ-Шартнамҽне тапшыра яки гариза бирҥчегҽ почта аша гади хат белҽн Килешҥне 

җибҽрҽ, 2.5 п. нигезендҽ килешҥ һҽм документлар тапшыру сроклары турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҽ. (II этап). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура Башкарма комитет җитҽкчесе кул куйган килешҥ алган кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Гариза бирҥчегҽ килешҥне имзалау ҿчен җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе, килешҥ һҽм документлар тапшыру сроклары турында 

гариза бирҥчегҽ хҽбҽр итҥ.    

3.3.11. Мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) шҽхсҽн кҽгазьдҽ яисҽ почта аша заказлы почта аша тапшыру турында уведомление белҽн 2.5 

п.нигезендҽ килешҥ һҽм документлар тапшыра (җибҽрҽ). (II этап) 

3.3.12. Бҥлек белгече тикшерҥ ҥткҽрҽ: 

документлар составы тулылыгы; 

документлар җыелмасы; 

документларның билгелҽнгҽн формаларга туры килҥе; 

дҽҥлҽт комитетының ЭПМК карап тикшерҥенҽ документлар җибҽрҥ ҿчен муниципаль архив бҽялҽмҽсен тҿзи һҽм Бҥлек башлыгына 

тапшыра; 

дҽҥлҽт комитетының ЭПМК карап тикшерҥенҽ муниципаль архив бҽялҽмҽлҽре белҽн документлар җибҽрҽ  

Искҽрмҽлҽр булган очракта, гариза бирҥчегҽ тҿзҽтмҽлҽр кертҥ ҿчен документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар документлар кергҽн мизгелдҽн ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Дҽҥлҽт 

комитетына килештерҥгҽ юнҽлдерелгҽн яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ тҿзҽтҥ ҿчен кире кайтарылган процедураларның нҽтиҗҽсе. 

3.3.13. Дҽҥлҽт комитетыннан Документлар кергҽннҽн соң бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кабул ителгҽн карар турында хҽбҽр итҽ. 

Дҽҥлҽт комитеты тарафыннан документлар килештерелгҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ саклауга документлар тапшыру датасы 

турында хҽбҽр итҽ. 

Дҽҥлҽт комитеты ЭПМК документларны килештерҥдҽн баш тарткан очракта, мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкиленҽ шҽхсҽн ҥзе тапшыра яки 

почта аша мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ дҽҥлҽт комитетының ЭПМКНЫ язма кҥрсҽтеп, документларны җибҽрҽ. 



 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар дҽҥлҽт комитетыннан документлар кергҽн вакыттан алып бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ дҽҥлҽт комитетының документларны саклау ҿчен документлар тапшыру датасы 

турында яки документларны килештерҥ турында хҽбҽр итҥ. 

3.3.14. Бҥлек белгече документларны саклауга кабул иткҽндҽ эшлҽрнең фактта булуын тикшерҥ, документларны тҽртипкҽ салу 

торышын, эшлҽрнең физик һҽм санитар-гигиена торышын тикшерҽ.   

Биологик корткычлар (бҿҗҽклҽр, актив кҥгҽрек) белҽн зарарланган кҽгазь нигезендҽ документлар табылганда, кҽгазь һҽм текстка зыян 

китерелгҽндҽ һҽм оешма тарафыннан оешмаларның архив эше кагыйдҽлҽрендҽ бҽян ителгҽн эшлҽрне рҽсмилҽштерҥгҽ карата талҽплҽрне 

ҥтҽмҽгҽндҽ, дефектларның характерын һҽм аларны бетерҥ чараларын чагылдыручы ирекле форма акты тҿзелҽ. Акт тҿзелгҽннҽн соң ике кҿн 

эчендҽ физик җитешсезлеклҽргҽ дучар булган документлар җитешсезлеклҽрне бетерҥ ҿчен оешмалар кире кайтарыла.  

Тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документларны кабул итҥ-тапшыру актын (алга таба – акт) ике нҿсхҽдҽ саклау ҿчен тҿзи (2 нче 

кушымта). Актка гариза бирҥче тарафыннан имза салына. Имзаланган актның бер нҿсхҽсе гариза бирҥчегҽ тапшырыла. Кергҽн документлар 

саклауга тапшырыла. Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар саклауга керҽ торган эшлҽр саныннан чыгып гамҽлгҽ ашырыла: 

10нан артык эш - 2 кҿн; 

20дҽн артык эш - 4 кҿн; 

50дҽн артык эш-10 кҿн.  

Саклауга 50дҽн артык эш кергҽндҽ, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срогы бҥлек башлыгы тарафыннан билгелҽнҽ һҽм федераль 

законнарда билгелҽнгҽн сроктан артмаска тиеш. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты турында документлар кергҽн мизгелдҽн ике кҿн 

эчендҽ хҽбҽр ителҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн документлар кабул итҥ-тапшыру акты 

3.4. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

3.4.1.  Мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль хезмҽт алу ҿчен КФҤкҽ мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

3.4.2. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ КФҤ эше регламенты нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

3.4.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен КФҤЛҼРДҼН Документлар килгҽндҽ, процедуралар ҽлеге Регламентның 3.3 пунктлары 

нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе КФҤНҼ җибҽрелҽ.3.5. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  

3.5.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган очракта, мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ тапшыра: 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (кушымта № 6); 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хата булган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе буларак бирелгҽн документ; 

юридик кҿчкҽ ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы Документлар.  

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче 

(вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм 

порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.5.2. Документларны кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза кабул итҽ, кушымта бирелгҽн 

документлар белҽн гаризаны терки һҽм аларны бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гаризаны теркҽгҽннҽн соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  



 

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, ул бҥлек белгеченҽ карап тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн.3.5.3. Бҥлек белгече 

документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 

каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ 

оригиналын тартып алу белҽн шҽхсҽн имза куеп, гариза бирҥче адресына почта аша (электрон почта аша) документ алу мҿмкинлеге турында 

хат җибҽрҽ., анда техник хата бар. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура техник хатаны ачыклаганнан яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата 

турында гариза алынганнан соң ҿч кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн (җибҽрелгҽн) документ. 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең хокукларын бозу 

очракларын ачыклау һҽм бетерҥ, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ, җирле ҥзидарҽ органнарының вазыйфаи 

затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карарлар ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала. 

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып тора: 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документлар проектларына хокукый экспертиза ҥткҽрҥ. Экспертиза нҽтиҗҽсе булып проектларны 

визалау тора; билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны тикшерҥ; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ. 

Контроль тикшерҥлҽр планлы булырга мҿмкин (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык эш планнары нигезендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ (комплекслы тикшерҥлҽр) белҽн бҽйле 

барлык мҽсьҽлҽлҽр яки мҿрҽҗҽгать итҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате буенча карала ала. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең ҥтҽлешен контрольдҽ тоту максатыннан Башкарма комитет 

җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең ҥтҽлешен 

агымдагы контроль Башкарма комитетның архив бҥлеге башлыгы тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре 

турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар 

Россия Федерациясе законнары нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Башкарма комитетның архив бҥлеге җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең мҿрҽҗҽгатьлҽрен вакытында карап тикшерҥ ҿчен 

җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан контрольдҽ тоту Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽткҽндҽ Башкарма комитет эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, актуаль һҽм ышанычлы 

мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, 

КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 



 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирҥ хокукына ия. 

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ шикаять бирелҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче шикаять белҽн, шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны теркҽҥ срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган документларны талҽп итҥ.; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ;5) ҽгҽр федераль 

законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, Муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетның, Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

вазыйфаи затының, КФҤ хезмҽткҽренең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда биргҽн хаталарын һҽм хаталарын 

тҿзҽтҥдҽн баш тартуы яисҽ мондый тҿзҽтҥлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки тҽртибен бозу; 

9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥне туктатып тору. 

5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ яки электрон формада КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитетка тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче башкарма комитет җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр 

муниципаль берҽмлек советына тапшырыла.  

КФҤ, КФҤ хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бирелҽ. 

Башкарма комитетның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи заты, муниципаль хезмҽткҽр, Башкарма комитет җитҽкчесе 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче кҥпфункцияле ҥзҽк аша почта аша, КФҤ аша, 

"Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽре, Чирмешҽн муниципаль районының рҽсми сайты аша җибҽрелергҽ мҿмкин. http://www к   

сheremshah.tatar.ru (Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы материаллары http://uslugi.tatarstan.ru/ дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы 

шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Шикаять ҥз эченҽ алырга тиеш: 



 

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 

хезмҽткҽрнең, КФҤнең, аның җитҽкчесе һҽм (яки) хезмҽткҽрнең исеме, аларның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаять белдерелҽ торган карарлар һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны 

турында мҽгълҥматлар, гариза бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен телефон номеры 

(номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 

хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмау) турында белешмҽлҽр; 

4)мҿрҽҗҽгать итҥче нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының 

яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, КФҤнең, КФҤ хезмҽткҽренең карарлары һҽм гамҽл кылмаулары) белҽн килешмҽгҽн дҽлиллҽре. 

5.4. Шикаятьне карау срогы - аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган (учреждение) 

тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның (учреждение хезмҽткҽренең) вазыйфаи затына (учреждение хезмҽткҽренҽ) шикаять 

белдерелгҽн очракта, КФҤ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул итҥдҽ йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽ яисҽ мондый 

тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылганда - аны теркҽгҽннҽн соң биш эш кҿне эчендҽ.5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ бҽян ителгҽн хҽллҽрне 

раслый торган документларның кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа кушып бирелҽ торган документлар исемлеге 

китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаны мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тарта. 

Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ соңга калмыйча мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ язмача һҽм 

мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге буенча электрон формада шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мотивлаштырылган җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн 

очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн прокуратура 

органнарына җибҽрҽлҽр. 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                             

 

 

 



 

  1 нче кушымта   

____________________________________  

                                                                                               (җирле ҥзидарҽ органы исеме) 

____________________________________ 

___________________________________ 

(муниципаль берҽмлек) 

 

___________________________________  

 (мҿрҽҗҽгать итҥченең фамилиясе, исеме,  

атасының исеме, паспорт мҽгълҥматлары,  

яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ, телефон) 

 

                                                                                   ГАРИЗА 

 Шҽхси состав буенча документлар кабул итҥ турындагы мҽсьҽлҽне каравыгызны сорыйм._____________ ( эшчҽнлек нҽтиҗҽсендҽ 

барлыкка килгҽн документлар)_________________ ( оешманың исеме (ликвидациягҽ бҽйле рҽвештҽ)_________________ ( оешманың 

эшчҽнлеген бетерҥ, туктату фактын раслый торган документ исеме). Гаризага тҥбҽндҽге сканерланган документлар теркҽлҽ: 

1. Оешманың уставы (нигезлҽмҽлҽре) кҥчермҽсе.   

2. Юридик затны бетерҥ фактын раслап, документларның берсе тапшырыла: 

бетерҥ турында Гамҽлгҽ куючыларның карар кҥчермҽсе; 

суд карары кҥчермҽсе, шул исҽптҽн юридик затны мҿстҽкыйль (банкрот)дип тану турында; конкурс производствосы тҽмамлану турында 

арбитраж суд билгелҽмҽсе. 

3. Эшмҽкҽрлек эшчҽнлеге туктатылу фактын раслап, документларның берсе тапшырыла: 

суд карарының кҥчермҽсе, шул исҽптҽн мҿстҽкыйль (банкрот)дип тану турында; 

конкурс производствосы тҽмамлану турында арбитраж суд билгелҽмҽсе. 

 

    

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 нче кушымта 

   

Раслыйм 

___________________________________ 

(җитҽкче вазыйфасының атамасы 

___________________________________ 

тапшыручы оешмалар  

имза                            Расшифровка имза 

                                     

 

Мҿһер                              Датасы
 

 Раслыйм 

__________________________________ 

(җитҽкче вазыйфасының атамасы 

__________________________________ 

кабул итҥче оешмалар  

имза                    Расшифровка имза 

 

Мҿһер                              Датасы 

 

 

 

 

АКТ 

___________ № ___________ 

   (дата) 

архив документларны кабул итҥ һҽм тапшыру ҿчен 

 _______________________________________________________________________________________ 
(тапшыру нигезе 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(тапшырыла торган фондның исеме) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 бирҥ, (тапшыручы оешма исеме) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________  

кабул итҥ (оешма-кабул итҥче исеме) 

аталган фонд документлары һҽм аларга фҽнни-белешмҽ аппараты: 

N 

п/п  

Исем, тасвирлау номеры Сан  

тасвирлама 

нҿсхҽлҽре 

Сан  

берҽмлек хр. 

Искҽрмҽ 

1 2 3 4 5 

     

 

Барлыгы кабул ителде ________________________________________  



 

Тапшыру: 

_______________________________ 

Имза  Вазыйфасы  Расшифровка 

 

Дата __________________ 

 Кабул итҥ ҥткҽрелде: 

_______________________________ 

Имза Вазыйфасы Расшифровка 

 

Дата ___________________________ 

 

Фондка  бирелгҽн № ____________________________________ 

Исҽп документларына ҥзгҽрешлҽр кертелде 

__________________________________________________________                                                                                  

Имза  Вазыйфасы  Расшифровка 

Дата _____________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                                                3 нче кушымта 

 

 Эзлеклелек гамҽллҽр блок - схемасы 



 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча

Принятие решения в зависимости от 
результата проверки комплектности 

документов

Извещение заявителя о дате 
представления описи

Заявитель
Представление описи

Опись сдаваемых 
документов

Возвращенные заявителю 
документы

Не соответствуют п.2.5

Специалист Отдела
Консультация

                         в день обращения

Заявитель.
Подача запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов

Специалист исполкома
Проверка, прием и регистрация документов 

                                                
                                               

Специалист исполкома
Регистрация и направление документов в 

Отдел
                                            

Проект письма об отказе в 
предоставлении 

муниципальной услуги

Соответствуют п.2.5

Наличие оснований, 
предусмотренных п.2.9

Специалист Отдела
Проверка сведений содержащихся в 

документах
                               

Специалист Отдела
Проверка правильности оформления и 

направление на согласование   в комиссию ГАУ 
РТ                                                              

Принятие решения в 
зависимости от 

результата проверки

Специалист Отдела
Установление даты представления описи

                                                      

Отсутствие оснований для отказа в
 предоставлении услуги, предусмотренных п.2.9

Специалист Отдела
Подготовка письма об отказе 
в предоставлении услуги         

                       

Направленная на 
согласование опись

Начальник Отдела
Подписание письма об отказе 

в предоставлении 
муниципальной  услуги             

                                    

Подписанный документ

Специалист Отдела
Направление письма 
заявителю                 

Направленное (выданное) 
заявителю письмо

Специалист исполкома
Возвращение документов



 

Принятие решения в зависимости от 

результата проверки

Решение комиссии

 Специалист Отдела 

Извещение заявителя о решении комиссии и 

назначение даты представления документов 

                                                                       1 день

Извещение заявителя о дате 

приема

Возвращенная опись

Наличие замечаний 

по оформлению описи

 

Специалист ГАУ РТ

Проверка описи 

                                               

Специалист ГАУ РТ

Направление описи на рассмотрение комиссии

срок установлен регламентом ГАУ РТ 

Письмо об отказе в 

предоставлении муниципальной 

услуги

Отсутствие замечаний

Отказ в принятие документов

Члены комиссии

Проверка описи принятие решения 

срок установлен регламентом ГАУ РТ 

Заявитель 

Представление документов согласно описи

Принятие решения в 

зависимости от 

результата проверки

Специалист ГАУ РТ

Направление решения комиссии

срок установлен регламентом ГАУ РТ 

Решение комиссии 

о согласовании описи

Специалист ГАУ РТ

Направление решения комиссии в 

Отдел

 срок установлен регламентом ГАУ 

РТ 

Специалист ГАУ РТ

Направление описи для 

исправление замечаний

Решение комиссии об отказе

Специалист Отдела

Подготовка проекта письма об 

отказе в приеме  

                                        1 день

Начальник Отдела 

Подписание письма   1 день

Подписанное письмо

 Специалист Отдела 

Выдача (направление) письма 

заявителю                         1 день

Решение комиссии

Акт приемки документов или 

письмо об отказе 
 Специалист Отдела 

Прием документов, составление и выдача 

заявителю акта  приемки документов 

               

  срок устанавливается в зависимости от 

количества принимаемых  дел
  



 

 

 

4 нче кушымта  

Татарстан Республикасы  

Чирмешҽн районы башкарма  

комитеты җитҽкчесенҽ 

______________________ 

______________________ 

 

Техник хаталарны төзәтү турында 

гариза 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

__________________________________________________________________ 

(хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы) 

Язылган:_________________________________________________________________________________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥмат:__________________________________________________________________________________________________________ 

Рҿхсҽт ителгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне 

сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тҿзҽтҥ турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгҽн очракта, мондый карарны җибҽрҥегезне сорыйм: 

электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 

кҽгазьдҽ расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ почта аша тҥбҽндҽге адрес 

буенча:________________________________________________________________. 

Ҥз ризалыгымны, шулай ук шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, тҿгҽллҽштерҥ, яңарту, ҥзгҽртҥ), 

куллану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), персональ мҽгълҥматларны зарарсызлау, блоклау, юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

кысаларында персональ мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽк булган башка гамҽллҽр), шул исҽптҽн автоматлаштырылган режимда, алар нигезендҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан карарлар кабул итҥне дҽ кертеп, карарлар кабул итҥне раслыйм.Минем шҽхесемҽ караган һҽм мин 

тҽкъдим иткҽн гаризамга кертелгҽн, шулай ук мин керткҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып бирелгҽн 

документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамҽлдҽ һҽм дҿрес белешмҽлҽр була.  

Телефон аша миңа тҽкъдим ителгҽн муниципаль хезмҽтлҽрнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча сораштыруда катнашырга ризалык 

бирҽм:_______________________. 



 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)  (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                     5 нче кушымта 

                                                                                                                                                                                                     (белешмҽ)  

 

Ликвидациялҽнгҽн оешмаларның шҽхси составы буенча документларны муниципаль архивка саклауга алу буенча муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥлҽр ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның реквизитлары 

Татарстан Республикасы Чирмешҽн районы Башкарма комитетының архив бҥлеге                                                                  

 

______________ муниципаль районы Башкарма комитеты 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 2-58-00 Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru  

Башкарма комитет эшлҽре 

идарҽчесе 

2-58-42 Ilnur.Zamaletdinov@tatar.ru  

Бҥлек башлыгы 2-58-34 Roza.Valeeva@tatar.ru 

  

 

______________  муниципаль районы советы 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башлык 2-59-00 Cheremshan@tatar.ru 

 

mailto:Ispolkom.Cheremshan@tatar.ru
mailto:Cheremshan@tatar.ru


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


