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Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районы Уразай авыл жирлеге башкарма 
комитеты г щ 2022 елныц 26 гыйнварындагы 1 
номерлы «Торак менэсэбэтлэре елкэсендэ
муниципал, хезмэтлэр курсэтунец административ 
регламент.! арын раслау турында» карарына 
узгэрешлг’' кертухакында

«Д эутт  Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законны гамэлгэ ашыру 
максатлар1 м'да Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай 
авыл жирх с башкарма комитеты карар бирэ:

1. Та арстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 
мвнэсэбэтл ре елкэсендэ муниципаль хезмэтлэр курсэтунец административ 
регламент.]■ тын раслау турында» карарына тубэндэге узгэрешлэрне кертергэ:

1.1. - сзмэт торак урынына наем шартнамэсе буенча муниципаль торак 
фондында ■ ажданнарга торак урыннары биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтуне!' дминистратив регламентын элеге карарга 1 нче кушымта нигезендэ 
бэян итэргс

1.2. Т тарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 
жцрлегене! махсуслаштырылган торак фонды составына керту Ьэм торак 
урыннарны тошереп калдыру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
администр й  регламентын, элеге карарга 2 нче кушымта нигезендэ бэян итэргэ.

2. Э с карарны «Татарстан Республикасыныц хокукый мэгълуматныц 
рэсми пор 1Ы»нда тубэндэге веб-адрес буенча урнаштыру юлы белэн игълан 
итэргэ: h1. 1 :/7pravo.tatarstan.ru Ьэм Интернет мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендз" ’ \знакай муниципаль районыныц рэсми сайтында урнаштырырга^ 
http//aziiak vo.tatarstan.ru.

,3. О. ■ карарныц утэлешен контрольдэ тотуны уз естемдэ калдырам.

I, ;

Башлык: А.М.Шэрифуллина

mailto:Uraz.Azn@tatar.ru
mailto:Uraz.Azn@tatar.ru
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Уразай 
авыл жирлеге башкарма комитеты 
карарына 1 нче кушымта
15.12 2022 ел, №36

Эш урыныннан наем шартнамэсе буенча муниципаль торак фондында 
гражданнарга торак урыннары биру буенча муниципаль хезмэт курсэту 

административ регламенты 

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнец элеге административ регламенты 
(алга таба - административ регламент) муниципаль торак фондында гражданнарга 
хезмэт торагына наем шартнамэсе буенча торак урыннары 6^ y буенча 
муниципаль хезмэт кYрсэтY стандартын hэм тэртибен билгели. (алга таба - 
муниципаль хезмэт).

1.1.2. Административ регламентный, нигезлэмэлэре «Торак урынын 
махсуслаштырылган торак фондына кертY кагыйдэлэрен hэм махсуслаштырылган 
торак урыннарны наем шартнамэлэре буенча типлаштырылган шартнамэлэр 
раслау турында» 2006 елныц 26 гыйнварындагы 42 номерлы Россия Федерациясе 
ХeкYмэтенец 2006 елныц 26 гыйнварындагы 42 номерлы карары белэн, хезмэт 
торак урыннары 6^ y^  регламентлаучы жирле Yзидарэ органы карары белэн hэм 
хезмэт торагын наем шартнамэлэре буенча торак урыннар бирелYгэ мохтажлар 
буларак исэптэ торучы гражданнарны ел саен яцадан теркэY турында» 2006 елныц 
26 гыйнварындагы 42 номерлы карары белэн кулланыла.

1.2. Гариза бирYчелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып Татарстан 
Республикасы муниципаль районы башкарма комитетында эш (хезмэт) урыны 
буенча хезмэт урынын наем шартнамэсе буенча торак урыннарга мохтажлар 
буларак исэптэ торучы гражданнар (алга таба - мерэжэгать итYче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итYченец Y3 вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итYче вэкиле йэ физик затныц законлы вэкиле (алга таба - 
мерэжэгать итYче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълYмат бирY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында мэгълYмат:
1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълYмат стендларында.



2) муниципаль районныц «Интернет» мэгълумат -телекоммуникация 
челтэрендэге рэсми сайтында (https://www.aznakayevo.tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

4) «Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэYлэт мэгълYмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультацияне:
1) телдэн мерэжэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр ^рсэтэ 

торган кYпфункцияле Yзэклэрдэ -  шэхсэн яки телефон аша;
2) Республика порталында интерактив формада;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц Уразай авыл 

жирлеге башкарма комитетында (алга таба - башкарма комитет):
телдэн мерэжэгать иткэндэ -  шэхсэн яки телефон буенча;
- язмача (шул исэптэн электрон документ рэвешендэ) мерэжэгать иткэндэ -  

кэгазь чыганакта почта аша яки электрон формада электрон почта аша алырга 
мемкин.

1.3.3. ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 
нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары турында Республика 
порталында мэгълYмат мерэжэгать итYчегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакыты hэм тэртибе турындагы мэгълYматтан 
файдалану гариза бирYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне Yтэмичэ, шул 
исэптэн гариза бирYченец техник чараларына урнаштыру гариза бирYчедэн акча 
алуны, аныц теркэлYен яки авторизация узуын яисэ шэхси мэгълуматларын 
бирYен кY3 алдында тота торган программа тээминатыныц хокукый иясе белэн 
лицензияле яки башка килешY тeзYне талэп итэ торган программа тээминатыннан 
файдаланмыйча башкарыла.

1.3.4. Гариза бирYче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэндэ кергэн 
мерэжэгать нигезендэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец 
кYпфункцияле Yзэге, башкарма комитет урнашкан урында Башкарма 
комитетныц урнашу урыны: Уразай авылы, Энгельс урамы, 65 йорт.

Эш графигы:
дYшэмбе -  жомга: 8.00 - 17.00 сэгатькэ кадэр;
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял hэм тешке аш ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе
кгыйдэлэре белэн билгелэнэ.
Белешмэлэр ечен телефон: (885592) 43555.
Шэхесне раслаучы документлар белэн килY мэжбYри.

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе, гариза бирY 
ысуллары hэм вакыты турында;

3) муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган гражданнар 
категориясе турында; муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен 
жайга сала торган норматив хокукый актлар турында;
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4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гаризаны карап 
тикшерY ечен кирэкле документлар исемлеге турында, гаризаны 
кабул ш у hэм теркэY сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында;
6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча 

мэгълYматны рэсми сайтта урнаштыру урыны турында;
7) башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ 

яки гамэл кылмауларына карата шикаять белдерY тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен жаваплы 

бYлекнец вазифаи затлары гариза бирYчегэ язма рэвештэ муниципаль хезмэт 
кYрсэтY тэртибен hэм Регламентныц элеге пунктында кYрсэтелгэн мэсьэлэлэрне 
жентеклэп ацлаталар hэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ 
гариза бирYчегэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап 6^ y мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасыныц дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында hэм башкарма комитет биналарында, 
гариза бирYчелэр белэн эшлэY ечен, мэгълYмати стендларда урнаштырыла.

МэгълYмат стендларында hэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгьлумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэге мэгьлумат муниципаль 
хезмэт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ 
регламенттагы пунктлардагы мэгълYмат, булган урыны, белешмэ телефоннары, 
башкарма комитетыныц эш вакыты турындагы, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ 
гаризалар кабул итY графигы турындагы белешмэлэрне Y3 эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне жайга сала торган норматив хокукый актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне жайга сала торган норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актларныц реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын кYрсэтеп), дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
реестрында, «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль 
районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Гамэлдэге редакциядэ административ регламент тексты дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэY

1.5.1. Административ регламентта тYбэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец 
читтэн торып эш урыны - Россия Федерациясе ХeкYмэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган «ДэYлэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр кYрсэтYнец кYп функцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру
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кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ муниципаль районныц шэhэр (авыл) 
жирлегендэ яисэ Татарстан Республикасы шэhэр округында тезелгэн дэYлэти hэм 
муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец территориаль 
аерымланган структур бYлекчэсе (офисы);

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

Электрон рэвештэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен 
кулланыла торган мэгълYмат системаларыныц (алга таба - ЕСИА) мэгьлумати- 
технологик Yзара хезмэттэшлеген тээмин итYче инфраструктурада идентификация 
hэм аутентификациянец бердэм системасы - дэYлэт мэгълYмат системаларында 
hэм башка мэгълYмат системаларында булган мэгьлуматка идентификация hэм 
аутентификация системасында катнашучыларныц санкциялэнгэн керYен тээмин 
итэ торган федераль дэYлэт мэгълYмат системасы;

МФЦ - «Татарстан Республикасында дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец ^пфункцияле Yзэге» дэYлэт бюджет учреждениесе;

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец ^пфункцияле Yзэклэренец автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы запрос ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэтнец атамасы

Хезмэт урынын наем шартнамэсе буенча муниципаль торак фондында 
гражданнарга торак урыннары бирY.

2.2. Ждоле Yзидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры кYрсэтYче башкарма-
кYрсэтмэ органы исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл жирлеге 
башкарма комитеты (алга таба - башкарма комитет)

Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсенец тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе:
1) хезмэт урынын наем шартнамэсе буенча гражданга торак 

урын бирY турында кYрсэтмэ;
2) муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар 

(элеге административ регламентка 1 нче кушымта);
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3) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны 
кабул итYДЭн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе мерэжэгать шучегэ «Электрон 
имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ башкарма комитетыныц 
вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле имзасы куелган 
электрон документ рэвешендэ Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. 
Г ариза республика порталы аша жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтижэсе республика порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирYченец телэге буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе 
башкарма комитетта яки МФЦда башкарма комитетта, башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки МФЦ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Гариза бирYче муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсен муниципаль 
хезмэт кYрсэтY нэтижэсе гамэлдэ булган вакыт дэвамында электрон документ 
формасында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭ катнашучы оешмаларга мерэжэгать итY зарурлыгын исэпкэ алып,

туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе булган документларны бирY (жибэрY) 

срогы, муниципаль хезмэт кYрсэтYне кYрсэтYнец нэтижэсе булган документларны
6 ^ y (жибэрY) срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт документлар тапшырылган кеннэн алып 30 
кеннэн дэ соцга калмыйча ^рсэтелэ.

2.4.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсен 
рэсмилэштерY hэм теркэY кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар яки башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль 
хезмэтне, шулай ук муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле hэм мэжбYри булган

хезмэтлэрне кYрсэтY ечен кирэкле, гариза бирYче тарафыннан тапшырылырга 
тиешле документларныц тулы исемлеге, гариза бирYче тарафыннан аларны алу 

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

2.5.1. Гариза бирYче муниципаль хезмэттэн файдалану ечен тYбэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 
мерэжэгать иткэн очракта талэп ителми);

2) гариза бирYче вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
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Республика порталы ярдэмендэ мерэжэгать иткэндэ электрон формада 
(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла) 
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла);

4) эш бирYче тарафыннан оператив идарэ яисэ хужалык алып бару 
хокукында беркетелгэн хезмэт урыны биру турында, вэкалэтле орган житэкчесе 
исеменэ эш бируче Yтенечнамэсе;

5) хезмэт шартнамэсенец кYчермэсе йэ хезмэт контрактыныц кYчермэсе;
6) хезмэт кенэгэсенец кYчермэсе;
7) кYчемсез мелкэтнец Бердэм дэYлэт реестрында хокуклар теркэлмэгэн 

кYчемсез мелкэт объектларына хокук билгели торган документлар.
2.5.2. Гариза hэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бирYче 

тарафыннан тYбэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(жибэрелергэ) мемкин:

1) кYпфункцияле Yзэк аша кэгазь чыганакларда hэм административ 
регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган электрон документлар 
рэвешендэ;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) башкарма комитетта шэхсэн яисэ кэгазь чыганакта почта элемтэсе 

ярдэмендэ. Почта элемтэсе ярдэмендэ жибэргэндэ, гариза hэм теркэлэ торган 
документлар билгелэнгэн тэртиптэ таныклана.

2.5.3. Гариза Республика порталы аша юлланганда, ул гариза бирYченец 
гади электрон имзасы белэн имзалана.

Гади электрон имза алу ечен гариза бирYчегэ Бердэм идентификация hэм 
аутентификация системасында теркэлY (аутентификация) процедурасын узарга, 
шулай ук исэп язуын расларга кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
кYрсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны, шул исэптэн нотариуслар тeзYгэ hэм имзалауга вэкалэтле 
затларныц кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныклана.

Гаризага теркэп бирелэ торган электрон документлар (документларныц 
электрон сурэтлэре), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларындагы 50 Мбайттан артмаган файллар рэвешендэ 
жибэрелэ.

Тапшырыла торган электрон документларныц (электрон документ 
сурэтлэренец) сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга hэм документ 
реквизитларын танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Г ариза биручедэн тYбэндэгелэрне талэп ш у тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру 
каралмаган документлар hэм мэгълумат тапшыруны яки башкару каралмаган 
гамэллэр башкаруны;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсендэ 
курсэтелэ торган хезмэтлэрне hэм мэгълуматны алу искэрмэсеннэн тыш, 
муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле hэм башка дэулэт органнарына, жирле
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узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле килешулэрне, шул 
исэптэн килештерулэрне гамэлгэ ашыру;

3) тубэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итуне яки муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр 
кире какканда булмавы hэм (яки) дерес тугеллеге эйтелмэгэн документларны яки 
мэгълумат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
соц, муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре узгэру;

б) гариза бируче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт курсэту 
турында гаризада, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итуне яки муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр кире какканнан соц 
тапшырылган документларда hэм элегрэк тапшырылган документлар 
жыелмасына кермэгэн документларда хаталар булу;

в) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне яки 
муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр кире какканнан соц, 
документларныц гамэлдэ булу вакыты чыгу яки мэгълумат узгэру;

г) башкарма комитетыныц, МФЦ хезмэткэре вазыйфаи затыныц, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн башта баш 
тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, бу 
хакта авыл жирлеге башлыгы имзасы белэн муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда, язмача рэвештэ расланган 
фактны (билгелэрне) ачыклау мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук 
китерелгэн уцайсызлыклары ечен гафу утенулэр китерэ;

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгълуматны кэгазь чыганакта биру, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэулэт яисэ муниципаль хезмэт курсэтунец кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

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

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

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

дэулэт органы, жирле узидарэ органы яки оешма

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында тубэндэгелэр соратып 
алына:

1) граждан хэле актларын теркэунец бердэм дэулэт реестрыннан улемне 
дэулэт теркэве турында белешмэлэр - Россия Федераль салым хезмэте;

2) граждан хэле актларын теркэунец бердэм дэулэт реестрыннан - Россия 
Федераль салым хезмэте тууны дэулэт теркэве турында белешмэлэр;
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3) граждан хэле актларын теркэунец бердэм дэулэт реестрыннан - Россия 
Федераль салым хезмэте никахлашуны (езуне) дэулэт теркэвенэ алу турында 
белешмэлэр;

4) яшэу урыны hэм булу урыны буенча теркэу исэбе турында белешмэлэр - 
Россия Эчке эшлэр министрлыгы;

1) торак урынында яшэу урыны буенча теркэлгэн гражданнар санын 
раслаучы белешмэлэр -  купфатирлы йортныц идарэче оешмасы яки исэп-хисап 
узэге;

2) финанс шэхси счеты - купфатирлы йортныц идарэче оешмасы йэ 
исэп-хисап узэге;

3) граждан hэм аныц гаилэ эгъзалары били торган торак урыннан 
файдалану хокукын раслый торган документлар (шартнамэ, ордер, торак урын 
биру турында карар hэм башка документлар) - жирле узидарэ органы Башкарма 
комитет;

4) кучемсез милек объектына Кучемсез милекнец бердэм дэулэт 
реестрыннан еземтэ - Дэулэт теркэве, кадастр hэм картография федераль хезмэте 
(Росреестр);

5) булган (булган) кучемсез милек объектларына аерым затныц 
хокуклары турында бердэм дэулэт реестрыннан еземтэ -  дэулэт теркэве, кадастр 
hэм картография федераль хезмэте (Росреестр);

6) гариза законлы вэкил тарафыннан бирелгэн очракта, гариза бирученец 
законлы вэкиле вэкалэтлэрен раслый торган документ (Россия Федерациясе 
гражданлык хэле актларын теркэу органнары тарафыннан бирелгэн туу турында 
таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендэ опека hэм попечительлек 
органнары тарафыннан бирелгэн документ елешендэ) -  Гражданлык хэле 
актларын теркэунец бердэм дэулэт реестры яки Социаль тээмин иту бердэм 
дэулэт мэгълумат системасы;

7) фамилия-исем теркеменец, туу датасыныц, женесенец hэм 
СНИЛСныц Россия Федерациясе пенсия hэм социаль иминиятлэштеру фондыныц 
туры килуен тикшеру;

8) паспортныц гамэлдэ булуы турында мэгълумат -  Россия Эчке эшлэр 
министрлыгы;

9) ышанычнамэ биру факты hэм аныц эчтэлеге турында белешмэ -  
нотариатныц бердэм мэгълумат системасы.

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1 
пунктчасында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гаризаны 
тапшырганда мондый документларны тезугэ hэм имзалауга вэкалэтле затларныц 
кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныкланган электрон документлар 
рэвешендэ бирергэ хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документларныц hэм мэгълуматныц бирелмэве (уз вакытында бирелмэве) 
муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигез була алмый.

2.6.4. органнарныц hэм оешмаларныц административ регламентыныц 2.6.1 
пунктында курсэтелгэн вазыйфаи зат hэм (яисэ) Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ документлар яисэ белешмэлэр бирмэгэн (уз вакытында тапшырмаган) 
hэм кулланылышта булган органнарныц hэм оешмаларныц административ
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регламентыныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн хезмэткэр Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ административ, дисциплинар яисэ башка жаваплылыкка 
тартылырга тиеш.

2.6.5. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнары 
яки жирле узидарэ органнары карамагындагы оешмаларныц ведомствосындагы 
органнары яки жирле узидарэ органнары карамагындагы муниципаль хезмэтлэр 
курсэткэн ечен мерэжэгать итучедэн документлар яисэ белешмэлэр талэп иту 
тыела.

Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнарыныц яки 
жирле узидарэ органнарыныц ведомство буйсынуындагы оешмалар карамагында 
булган мэгълуматларны уз эченэ алган документларныц гариза бируче 
тарафыннан тапшырылмавы гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне кире 
кагу ечен нигез була алмый.

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

2.7.1. Тубэндэге очраклар документларны кабул итуне кире кагу ечен нигез 
булып тора:

1) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган текстны 
чистартулар hэм тезэтулэр булу;

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларда 
булган мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ кулланырга мемкинлек 
бирми торган бозулар булу;

3) тапшырылган документлар яки белешмэлэр муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн вакытка гамэлдэн чыккан булу (курсэтелгэн 
зат муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, гариза бируче 
вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ);

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны, билгелэнгэн талэплэрне бозып, электрон 
рэвештэ биру;

5) гариза рэвешендэ мэжбури кырларны дерес тутырмау, шул исэптэн 
Республика порталында гаризаныц интерактив формасында (дерес тугел, тулы 
тугел, яисэ дерес тутырмау);

6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тулы булмаган 
жыелмасын тапшыру;

7) хезмэттэн файдалану турындагы гаризаны муниципаль хезмэт курсэту 
аларныц вэкалэтлэренэ кермэгэн дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яки оешмага биру;

8) «Электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имзаныц чынлыгын тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
итуне кире кагу ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене
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кабул иткэндэ дэ, шулай ук башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
(белешмэлэрне) ведомствоара мэгълумати аралашудан файдаланып алганнан соц 
да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул 
ителергэ мемкин.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм документлар 
Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм башка документларны кабул итудэн баш 
тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яисэ кире кагу ечен нигезлэрнец
тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигезлэр:
1) гариза бируче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ тапшырылмаган, 

яки гаризада hэм (яки) документларда тулы булмаган hэм (яки) дерес булмаган 
мэгълумат бар;

2) эш урыны буенча алучыны торак белэн тээмин иту
5) хезмэт шартнамэсенец (контрактныц) гамэлдэ булу срогы тэмамланса;
6) хезмэт срогы тэмамлану;
7) сайлау вазыйфасында булу срогы тэмамланса;
8) муниципаль учреждениенец, муниципаль торак фондыныц торак 

урыннары оператив идарэ иту яисэ хужалык алып бару хокукында беркетелгэн 
муниципаль унитар предприятиенец ирекле хезмэт урыны булмау.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигезлэр исемлеге тулы 
булып санала.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза республика порталында 
бастырылган муниципаль хезмэт курсэтунец сроклары hэм тэртибе турындагы 
мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелэ торган (бирелэ торган) документ (документлар) турында

белешмэлэр

Кирэкле hэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.
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2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгълуматны да 

кертеп, мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме hэм нигезлэре

Кирэкле hэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту турында, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша
торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында 

мерэжэгатьне тапшырганда hэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда
чиратта кетунец максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэттэн файдалану турында гариза биргэндэ кету 
вакыты -  15 минуттан артык тугел.

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

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

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

2.13.1. Купфункцияле узэккэ шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза биручегэ 
гариза тапшырылган кенне купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган 
мэгълумат системасыннан гаризаныц жибэрелуен раслый торган теркэу номеры 
hэм электрон гариза биру кене курсэтелгэн раслама бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша жибэргэндэ, гариза бируче гариза 
тапшырылган кенне Республика порталындагы шэхси кабинеты hэм электрон 
почта аша гаризаныц жибэрелуен раслый торган, гаризаныц теркэу номеры hэм 
гариза биру кене курсэтелгэн хэбэрнамэ ала.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы hэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган биналарга, кету залына, 
муниципаль хезмэт курсэту турындагы гарызнамэлэрне тутыру ечен урыннар, 

аларны тутыру урнэклэре булган мэгълумати стендлар hэм hэр муниципаль 
хезмэт курсэту, мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы hэм

мультимедиа мэгълуматын урнаштыру hэм рэсмилэштеру ечен кирэкле 
документлар исемлеге белэн, шул исэптэн курсэтелгэн объектларныц 

инвалидлары ечен федераль законнар hэм инвалидларны социаль яклау турында 
Татарстан Республикасы законнары нигезендэ файдалану мемкинлеген тээмин

итугэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система hэм янгын 
сундеру системасы белэн жиhазландырылган биналарда hэм булмэлэрдэ гамэлгэ
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ашырыла.
Г ариза биручелэрне кабул иту урыннары документлар тутыру ечен кирэкле 

жиhазлар, мэгълумат стендлары белэн жиhазландырыла.
2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керу 
максатыннан тубэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз 
утеп керу мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керу-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кучеру уцайлы);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы hэм 
мультимедиалы мэгълуматны гариза биручелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштыру;

3) куру hэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэре бозылган 
инвалидларга юлдаш булу hэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык hэм транспорт инфраструктуралары объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
hэм чыгу мемкинлеге, транспорт чарасына утырту hэм аннан тешеру, шул 
исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц курсэтелэ торган хезмэтлэрдэн тоткарлыксыз 
файдалануын тээмин иту ечен, аларныц тормыш эшчэнлегендэ чиклэнгэн 
булуларын исэпкэ алып, кирэкле жиhазларны hэм мэгълумат чыганакларын 
тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле ишетеп hэм куреп була торган мэгълуматны, 
шулай ук язуларны, билгелэрне, башка текстлы hэм график мэгълуматны 
рельефлы-нокталы Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгелэр белэн 
кабатлап биру;

7) сурдотэржемэчегэ hэм тифлосурдотэржемэчегэ керугэ рехсэт биру;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгыныц 2015 елныц 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны биру тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц hэм муниципаль хезмэт 
курсэтудэ кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин 
иту елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрнец утемлелеген hэм сыйфатын 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларныц 

дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэту барышы турында, шул исэптэн 
мэгълумати-коммуникация технологиялэрен кулланып, мэгълумат алу 

мемкинлеге йэ муниципаль хезмэт курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул 
исэптэн тулы кулэмдэ) муниципаль хезмэт алу мемкинлеге, жирле узидарэнец 

башкарма органы органыныц телэсэ кайсы территориаль булекчэсендэ,
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мерэжэгать итучене сайлау (экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль 
законныц 15 статьясында каралган дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт hэм (яисэ) муниципаль хезмэт курсэту 

турында гарызнамэ ярдэмендэ мэгълумат алу мемкинлеге (шул исэптэн тулы 
кулэмдэ) алу мемкинлеге (комплекслы гарызнамэсе)

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу курсэткечлэре:
документлар кабул иту hэм биру башкарыла торган булмэнец жэмэгать

транспорты йери торган урында урнашкан булуы;
белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 

торган булмэлэрнец житэрлек санда булуы;
мэгълумат стендларында, Республика порталында, муниципаль районныц 

рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе hэм сроклары 
турында тулы мэгълумат булу;

иинвалидларга хезмэтлэрдэн башкалар белэн тигез дэрэжэдэ файдаланырга 
комачаулый торган каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
1) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу вакытын утэу;
3) башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 

регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) гариза бирученец вазифаи затлар белэн аралашуы саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец башкарма комитет яки МФЦ хезмэткэрлэре белэн 

муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр башкарма комитетта яки МФЦда муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэту барышында гариза бирученец вазифаи затлар 
белэн бер тапкыр аралашу дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын гариза бируче кучмэ 
радиотелефон жайланмалары ярдэмендэ, Бердэм порталны яки Республика 
порталын, терминал жайланмаларын файдаланып бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышы турында мэгълуматны 
мерэжэгать итуче Республика порталында, Башкарма комитетында, МФЦда 
алырга мемкин.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту гариза бируче телэге буенча, 
экстерриториаль принципка нигезлэнеп, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яки фактта яшэу (тору) урынына бэйсез рэвештэ 
телэсэ кайсы купфункцияле узэктэ гамэлгэ ашырыла.

Муниципаль хезмэт комплекслы мерэжэгать составында курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен (муниципаль хезмэт экстерриториаль принцип 

буенча курсэтелэ торган очракта) hэм электрон рэвештэ муниципаль хезмэт 
курсэту узенчэлеклэрен исэпкэ алган башка талэплэр
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2.16.1. Муниципаль хезмэт электрон формада ^рсэтелгэндэ гариза бирYче 
тYбэндэгелэргэ хокуклы:

1) Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гариза hэм 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле башка документларны, шул 
исэптэн электрон образлары 210-ФЗ номерлы Федераль законный, 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, Республика 
порталыннан файдаланып таныкланган документларны hэм 
мэгълуматны 6^ y;

3) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында электрон формада 
бирелгэн гаризаларныц утэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтYнец сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсен электрон документ 

рэвешендэ алырга;
6) башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи 

затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец республика порталы, 
федераль дэYлэт мэгълYмат системасы порталы аша дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYче органнар, аларныц вазыйфаи 
затлары, дэYлэт hэм муниципаль хезмэткэрлэр тарафыннан дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр ^рсэткэндэ башкарылган карарларга hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка кадэр шикаять 6^ y 
процессын тээмин итэ торган гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында электрон 
форманы тутыру юлы белэн башкарыла. Гаризаны нинди дэ булса башка терле 
формада естэмэ рэвештэ бирY зарурлыгы юк.

2.16.3. Г аризаны формалаштырганда тYбэндэгелэр тээмин ителэ:
1) гаризаны hэм хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле башка 

документларныц кYчермэсен алу hэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ гариза бирYченец уртак гариза ж;ибэрYен кYЗдэ 

тоткан хезмэтлэр кYрсэтYне сорап мерэж;эгать иткэндэ, берничэ 
гариза бирYче тарафыннан гаризаныц бер электрон формасын тутыру 
мемкинлеге;

3) гаризаныц электрон формасы кYчермэсен кэгазьдэ 
бастыру мемкинлеге;

4) гаризаныц электрон формасына элек кертелгэн 
билгелэрне, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына билгелэр 
кертYДЭ ялгышлар булганда hэм кабат кертY ечен эйлэнеп кайтканда, 
кулланучы телэге буенча телэсэ кайсы вакытта саклап калу 
мемкинлеге;

5) гариза бирYче, Бердэм идентификация hэм 
аутентификация системасында урнаштырылган, Республика 
порталында бастырылган мэгъг^матлардан файдаланып, белешмэлэр 
кертэ башлаганчы, гаризаныц электрон формасында Бердэм 
идентификация hэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълYматларга кагылышлы елештэге юлларны тутыру мемкинлеге;
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6) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелгэн 
мэгьлуматны югалтмыйча, телэсэ кайсы этапка эйлэнеп кайту 
мемкинлеге;

7) мерэжэгать итYченец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан 
да ким булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - 
кимендэ 3 ай эчендэ керу мемкинлеге бар.

2.16.4. КФYтэ кабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФY контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ кYпфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы 
буенча кабул иту ечен телэсэ нинди буш кенгэ hэм вакытка язылу мемкинлеге 
бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза биручегэ система 

тарафыннан соратыла торган мэгьлуматларны курсэту зарур, шул исэптэн:
фамилиясен, исемен, атасыныц исемен (булган очракта);
телефон номерын;
электрон почта адресын (телэк буенча);
кабул иту буенча телэгэн кенен hэм вакытын.
Гариза бирYче тарафыннан алдан язылу вакытында хэбэр ителгэн 

мэгьлYматлар шэхси кабул иту вакытында гариза бирYче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза бирYчегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бирYче электрон почта адресын хэбэр итсэ, 
курсэтелгэн адреска, кабул иту кенен, вакытын hэм урынын курсэтеп, алдан 
язылуны раслау турында мэгьлYмат юллана.

Алдан язылып, гариза бирYче килмэгэн очракта, билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан соц 15 минут уткэч, алдан язылуныц гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза бирYчегэ мэж;бури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу YTYДЭн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
тиешле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон 

рэвештэ башкару узенчэлеклэре, шулай ук куп функцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеген тасвирлау
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3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу;
5) шартнамэ тезу
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) техник хаталарны тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Гариза бирученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле мэсьэлэлэр 
буенча мерэжэгате административ процедураны ути башлау ечен нигез булып 
тора.

Административ процедураны башкару ечен жаваплы вазифаи зат 
(хезмэткэр):

Г ариза бируче МФЦга мерэжэгать иткэндэ - МФЦ хезмэткэре;
мерэжэгать итученец башкарма комитетка мерэжэгать итуендэ - башкарма 

комитет секретаре (алга таба - консультациялэу ечен жаваплы вазыйфаи зат).
3.2.2. Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм вакыты буенча 

консультация алу ечен купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон hэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ, шул исэптэн тапшырыла 
торган документларныц составы, формасы hэм муниципаль хезмэттэн файдалану 
белэн бэйле башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
мэгълуматны МФЦныц рэсми сайтында алырга мемкин http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче 
мерэжэгать иткэн кендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча бирелэ торган консультациялэр.

3.2.3. Мерэжэгать итуче телефон hэм электрон почта аша башкарма 
комитетка мерэжэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, башкарма 
комитетныц муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында сайтында, 
шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документация 
составы, формасы hэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

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

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар мерэжэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча бирелэ торган консультациялэр.

http://mfc16.tatarstan.ru
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3.3. Гариза бирYче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итY
hэм карап тикшерY

3.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен документларны кYпфункцияле Yзэк 
яки кYпфункцияле Yзэкнец читтэге эш урыны аша кабул итY.

3.3.1.1. Гариза бирYче (гариза бирYче вэкиле) муниципаль хезмэт кYрсэтY 
турында гариза белэн шэхсэн кYпфункцияле Yзэккэ мерэжэгать итэ hэм 
Регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КYпфункцияле Yзэкнец гаризаларны кабул шуче хезмэткэре: 
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирYченец шэхесен таныклый; 
документлар бирYче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында кYрсэтелгэн талэплэргэ туры 

килY-килмэYне тикшерY уткэрэ;
кYпфункцияле Yзэкнец автоматлаштырылган мэгълYмат системасында 

гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында ^рсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
кYпфункцияле Yзэкнец автоматлаштырылган мэгълYмат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара;
тикшерY hэм имзалау ечен гариза бирYчегэ бирэ;
имзаланган гаризаны кYпфункцияле Yзэкнец автоматлаштырылган 

мэгълYмат системасында сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 

документларныц электрон сурэтлэрен ^пфункцияле Yзэкнец 
автоматлаштырылган мэгълYмат системасына кертэ, электрон эшнамэ 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен кире 
кайтара;

гариза бирYчегэ документларны кабул ш у турында раслама бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бирYче 

мерэжэгать иткэн кендэ башкарыла.
Административ процедураларныц нэтижэсе: жибэрергэ эзер гариза hэм 

документлар жыелмасы.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать шучедэн электрон формада (электрон 

эшлэр пакетлары составында) кабул ителгэн документлар пакетын мерэжэгать 
итYче МФЦ структур бYлекчэсенэ мерэжэгать иткэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
жибэрэ.

Административ процедураларныц Yтэлеше нэтижэлэре булып тYбэндэгелэр 
тора: башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза hэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен документларны Республика порталы 
аша электрон формада кабул шу.

3.3.2.1. Гаризаны электрон формада тапшыру ечен гариза бирYче тYбэндэге 
гамэллэрне башкара:
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авторизация уза;
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон рэвештэ яисэ документларныц электрон 

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

танышу, килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн мэгълуматларныц дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру мерэжэгать итуче 

тарафыннан соратуныц электрон формасы кырларын тутыру процессында 
автомат рэвештэ бердэм портал тарафыннан гамэлгэ ашырыла. Бердэм портал 
тарафыннан тутырылган электрон формадагы электрон кыр ачыкланганда, 
мерэжэгать итуче ачыкланган хатаныц характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту 
юлы белэн сорауныц электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче 
мерэжэгать иткэн кендэ башкарыла.

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

3.3.3. Документлар комплектын башкарма комитет карый.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка 

документлар керу административ процедураны ути башлау ечен нигез булып 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
Башкарма комитет секретаре (алга таба - документлар кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

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

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

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;
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административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра; 

гаризаны бастырып ала;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ бирэ; 
имзаланганнан соц имзаланган гаризаны сканерлый;
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгьлумат системасына электрон рэвештэ тапшырылган 
документларны яисэ сканерланган документларныц электрон сурэтлэрен кертэ, 
электрон эшнамэ формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен гариза 
биручегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслама бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен ждваплы вазифаи зат гаризаны кабул иту ечен 
каршылыклар булуы турында гариза биручегэ хэбэр итэ hэм, документларны 
кабул итуне кире кагу ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар кергэннэн соц, документларны 
кабул иту ечен ж;аваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «Документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
килеп ирешкэн электрон эшнамэлэрне, шул исэптэн гариза бируче 

тарафыннан электрон рэвештэ теркэлгэн документларны hэм документларныц 
электрон сурэтлэрен ейрэнэ;

документларныц тулы булуын, электрон сурэтлэренец укылышын тикшерэ; 
Бердэм порталга кереп, электрон имзаныц гамэлдэ булу шартлары утэлешен 

тикшерэ (гариза бируче тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза 
белэн имзаланган документларныц электрон сурэтлэре тапшырылган очракта).

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр 
булганда, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне 
кире кагу турында карар проекты эзерли.

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтиж;эсендэ 
аныц гамэлдэ булу шартлары утэлмэве ачыкланса, баш тарту турындагы карар 
проекты аны кабул иту ечен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль 
законныц 11 статьясы пунктларын уз эченэ алырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэр бозылу белэн бэйле булган 
очракта, документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган, 
дерес булмаган hэм (яки) каршылыклы белешмэлэрне уз эченэ алган, билгелэнгэн 
талэплэрне бозып тутырылган документлар (мэгьлумат, белешмэлэр) исемнэре 
турында мэгьлумат булырга тиеш), билгелэнгэн тэртиптэ электрон документлар 
эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 
пунктында каралган тэртиптэ башкарыла.
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Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедуралар, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автомат режимда башкарыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар карап тикшеру ечен гариза кергэн кеннэн алып бер 
эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып карап тикшеру 
ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итуне кире кагу турындагы карар проекты тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазифаи затныц 
(хезмэткэрнец) документларны кабул иту ечен жаваплы вазифаи заттан 
(хезмэткэрдэн) гариза биручедэн кабул ителгэн документларны алуы 
административ процедураны ути башлау ечен нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
Башкарма комитет секретаре (алга таба - ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше 
ечен жаваплы вазыйфаи зат) булып тора.

3.4.2. Ведомствоара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны hэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ hэм 
жибэрэ.

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

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яки) хакимият органнарыныц ведомство буйсынуындагы 
оешмаларга жибэрелгэн мерэжэгатьлэр.

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълумат белэн тээмин итэ торган оешма белгечлэре 
соратылган документларны (мэгълуматны) бирэлэр яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларныц hэм (яисэ) мэгълуматныц булмавы 
турында хэбэрнамэ (алга таба -  кире кагу турында хэбэрнамэ) юллыйлар.

Эгэр ведомствоара мерэжэгатькэ жавап эзерлэунец hэм жибэрунец башка 
вакыты федераль законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары 
hэм федераль законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белэн билгелэнмэгэн булса, элеге пункт белэн карала 
торган административ процедуралар документ hэм мэгълумат бируче органга яки



22

оешмага ведомствоара мерэжэгать кергэн кеннэн алып биш кен эчендэ гамэлгэ 
ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: ведомствоара 
мерэжэгатьлэр жибэрY ечен жаваплы вазифаи затка юлланган муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле документлар (мэгълYматлар) яки кире кагу турында 
хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара мерэжэгатьлэр жибэрY ечен жаваплы вазифаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша соратып алына торган,

муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) яки, 
документлар hэм (яисэ) мэгълумат булмаганда, кире кагу турында хэбэрнамэ ала;

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара мерэжэгатьлэр буенча белешмэлэр алынган кенне гамэлгэ 
ашырыла.

Административ процедураларны YтэY нэтижэлэре булып муниципаль 
хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) тора.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедуралар, техник мемкинлек булганда, дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълYмат системасын 
файдаланып, автомат режимда, шул исэптэн гаризаны административ 
регламентныц 2.13 пункты нигезендэ теркэY вакытыннан башлап башкарыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны башкаруныц максималь вакыты биш эш кенен 
тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэY.

3.5.1. Ведомствоара мерэжэгатьлэр жибэрY ечен жаваплы вазифаи заттан 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) килеп ирешY 
административ процедураны Yти башлау ечен нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - башкарма 
комитет Секретаре (алга таба - муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу 
ечен жаваплы вазыйфаи зат).

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

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тупланган 
жыелмасын карап тикшерэ;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту нигезлэре ачыкланганда, хезмэт урынын наем 
шартнамэсе буенча торак урын бирудэн баш тарту турында карар проектын 
эзерли;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау йомгаклары буенча, хезмэт урынын 
наем шартнамэсе буенча гражданга торак урын биру турында башкарма 
комитетныц курсэтмэ проектын эзерли;

муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ жибэрэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар ун эш кене 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ юнэлтелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен (алга таба - документлар 
проектлары) килештеру hэм проектка имза салу муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы Авыл жирлеге башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Кимчелеклэр булган эзер документ проектлары муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеру ечен кире кайтарыла. 
Кимчелеклэр бетерелгэннэн соц, документ проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат бирелэ.

Авыл жирлеге башлыгы документлар проектларын караганда башкарма 
комитетыныц вазыйфаи затларыныц административ регламентын утэвен 
административ процедураларны башкару сроклары, аларныц эзлеклелеге hэм 
тулылыгы, башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи затлары тарафыннан 
электрон документлар эйлэнеше системасында килештерулэр булу елешендэ 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, авыл жирлеге башлыгы 
административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны жаваплылыкка тартырга тэкьдим итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар унеч эш кене 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: имзаланган карар.
3.5.4. Административ регламентныц 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн 

процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгьлумат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь срогы егерме еч эш кенен тэшкил итэ.

3.6. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (юллама)

3.6.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне раслый торган документныц 
административ процедураны башкару ечен жаваплы вазифаи зат тарафыннан 
алынуы административ процедураны ути башлау ечен нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).

3.6.2. Документларны биру (юллау) ечен жаваплы вазифаи зат:
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгьлумат системасы документларын алып бару буенча 
ярдэмче системага муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында 
белешмэлэрне теркэуне hэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында hэм Башкарма комитетта яки
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МФЦда муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны башкару, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып, автомат режимда гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып бер эш кене 
эчендэ башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэрне мэгълумат системаларында 
урнаштыру, гариза биручегэ (аныц вэкиленэ) муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе hэм аны алу ысуллары турында хэбэр иту.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру (жибэру) тэртибе:
3.6.3.1. Гариза бируче, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен сорап, 

купфункцияле узэккэ мерэжэгать иткэндэ, купфункцияле узэк хезмэткэре гариза 
биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Гариза бирученец талэбе буенча 
электрон документныц кэгазь несхэсе белэн бергэ аца электрон документныц 
кучерелмэ мэгълумат чыганагына яздырылган несхэсе бирелэ яки электрон 
документ несхэсе гариза бируче адресына электрон почта аша 
жибэрелэ. Мэгълуматны кучерелмэ чыганакка яздырганда яки аныц нигезендэ 
электрон документныц кэгазь чыганактагы несхэсе тезелгэн электрон документ 
несхэсен электрон почта аша жибэргэн очракта, элеге электрон документ 
несхэсенец электрон документныц кэгазь чыганактагы несхэсе белэн тэцгэллеге, 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып, вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
бируче килгэн кенне купфункцияле узэкнец хезмэт регламентында билгелэнгэн 
вакыт эчендэ чират тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен биру фактын купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында теркэу, гариза биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе.

3.6.3.2. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап 
республика порталы аша мерэжэгать итуендэ, мерэжэгать итученец шэхси 
кабинетына автомат рэвештэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, 
башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имзасы куелган документныц электрон образы жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш тартуны) раслый торган документка 
кул кую кенендэ башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан 
башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: Республика 
порталыннан файдаланып, гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагуны) раслый торган документ 
жибэру (биру).

3.6.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы
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вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Гариза 
бирученец талэбе буенча электрон документныц кэгазь несхэсе белэн бергэ аца 
электрон документныц кучерелмэ мэгълумат чыганагына яздырылган несхэсе 
бирелэ яки электрон документ несхэсе гариза бируче адресына электрон почта 
аша жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларны башкару нэтижэсе: дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасында 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.7. Техник хаталарны тезэту

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);

гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе буларак 
тапшырылган, техник хатасы булган документ;

техник хаталар булуны дэлилли торган, юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматлардагы техник хатаны тезэту турында гариза гариза бируче (вэкалэтле 
вэкил) тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки Республика 
порталы яки купфункцияле узэк аша бирелэ.

3.7.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, теркэп бирелгэн документлар белэн гаризаны 
терки hэм аларны документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка тапшыра.

Элеге пунктта билгелэнэ торган процедуралар гаризаны теркэу кененнэн 
алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре -  карап тикшеру 
ечен документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка жибэрелгэн кабул 
ителгэн hэм теркэлгэн гариза.

3.7.3. Документларны эшкэртугэ жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра hэм мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе 
имза сала яисэ мерэжэгать итучегэ почта аша жибэру (электрон почта ярдэмендэ) 
адресына техник хата булган документныц теп несхэсен алу мемкинлеге турында 
хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хата ачыкланганнан соц яисэ жибэрелгэн хатаны тезэту турында телэсэ кайсы 
кызыксынган заттан гариза алганнан соц ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэсе: гариза биручегэ 
тапшырылган (жибэрелгэн) документ.
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Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибе hэм рэвешлэре

4.1. ^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентныц hэм 
муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка норматив

хокукый актларныц нигезлэмэлэрен утэуне hэм утэуне, шулай ук алар 
тарафыннан карарлар кабул ителуне агымдагы контрольдэ тотуны гамэлгэ ашыру

тэртибе

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

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары:
1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документ проектларын тикшеру hэм 

килештеру;
2) эш башкаруны алып бару буенча билгелэнгэн тэртиптэ тикшерулэр 

уздыру;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлеше буенча 

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уздыру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгьлуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
утэуне гамэлгэ ашыручы вазифаи затлар тарафыннан телдэн hэм язмача бирелгэн 
мэгьлуматлар, тиешле документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка 
мэгьлуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту ечен, жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген hэм 
эчтэлеген бозу очраклары hэм сэбэплэре турында вазифаи затлар муниципаль 
хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук 
хокук бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэрнец эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль муниципаль 
хезмэт курсэту эшен оештыруга жаваплы авыл жирлеге башлыгы тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла.

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

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэр уздыру тэртибе hэм аларныц кабатлану ешлыгы, шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ

тотуныц тэртибе hэм формалары

Контроль тикшерулэр планлы (жирле узидарэ органыныц ярты еллык яки 
еллык эш планнары нигезендэ башкарылырга) hэм планнан тыш булырга мемкин



27

Тикшерулэр барышында муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле барлык 
мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр) яки гариза бирученец конкрет мерэжэгате 
карап тикшерелергэ мемкин.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазифаи затларыныц муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ торган карарлары hэм

башкарыла торган гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен жаваплылыгы

Yткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокуклары 
бозылу очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Авыл жирлеге башлыгы гаризаларны вакытында тикшермэгэн ечен 
жаваплы.

Авыл жирлеге башлыгы административ регламентныц 3 булегендэ 
курсэтелгэн административ гамэллэрне вакытында hэм (яисэ) тиешенчэ утэмэгэн 
ечен жаваплы.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибенэ hэм рэвешлэренэ 
талэплэрне характерлаучы нигезлэмэлэр, шул исэптэн гражданнар, аларныц

берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм 
оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль hэм дерес мэгълумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карап тикшеру 
мемкинлеге аша гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, дэулэт h9M муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законныц 16 статьясыныц 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар, шулай ук 
аларныц вазыйфаи затлары, муниципаль хезмэткэрлэр, хезмэткэрлэр 

карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш)
шикаять биру тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:
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1) муниципаль хезмэт курсэту турында гарызнамэне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 
елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белэн тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгълумат тапшыру яисэ башкару каралмаган гамэллэр кылу талэп ителгэндэ;

4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итуне кире кагу;

5) кире кагу ечен нигезлэр федераль законнар hэм Россия Федерациясенец 
алар нигезендэ кабул ителгэн башка норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы законнары hэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белэн каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэту кире 
кагылганда. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белэн каралмаган тулэу талэп ителгэндэ;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк 
хезмэткэре, оешмалар яисэ аларныц хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма хаталарын hэм 
хаталарын тезэтудэн баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документлар биру вакыты 
яки тэртибе бозылганда;

9) туктатып тору нигезлэре федераль законнар hэм Россия Федерациясенец 
алар нигезендэ кабул ителгэн башка норматив хокукый актлары, Татарстан
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Республикасы законнары hэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белэн каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып 
торганда. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенец тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
житэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр югары органга (булган очракта) бирелэ яки (ул булмаган очракта) 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесе тарафыннан 
карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэллэр кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яки 
Татарстан Республикасыныц норматив хокукый акты нигезендэ вэкалэт бирелгэн 
вазифаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 
1.1 елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтэ торган органныц, муниципаль хезмэт курсэтэ 
торган органдагы вазифаи затныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт 
курсэтэ торган орган житэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаять почта, купфункцияле узэк аша, «Интернет» 
мэгьлумат-телекоммуникация челтэреннэн, муниципаль хезмэт курсэтэ торган 
органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яки Республика порталыннан, 
судка кадэр шикаять бирунец мэгьлумат системасыннан файдаланып 
жибэрелергэ, шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ кабул итеп 
алынырга мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле узэк хезмэткэре 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять почта, 
«Интернет» мэгьлумат-телекоммуникация челтэре, купфункцияле узэкнец рэсми 
сайты, Бердэм портал яки Республика порталы, судка кадэр шикаять бирунец



мэгълумат системасы аша жибэрелергэ, шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул 
иткэндэ алынырга мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц 
хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, элеге 
оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми 
сайтларыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 

каралган оешмаларныц, аларныц житэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ 
торган муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, аныц житэкчесенец hэм (яисэ) хезмэткэренец, 
оешмаларыныц исеме;

2) мерэжэгать итученец фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - 
булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр - физик зат йэ исеме, 
мерэжэгать итуче - юридик зат урнашкан урын турында белешмэлэр, шулай ук 
элемтэ телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) hэм 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрелергэ тиешле почта адресы;

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
купфункцияле узэк хезмэткэре, оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец 
шикаять белдерелэ торган карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында 
белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц 
дэлиллэрен раслый торган документлар (булган очракта) яки аларныц 
кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн соц килэ торган эш кененнэн дэ 
соцга калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булганда) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять биргэн очракта, мерэжэгать 
итучедэн документларны кабул итеп алганда яисэ жибэрелгэн хаталарны hэм 
хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокларны бозган очракта - аны 
теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.
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5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларныц 
берсе кабул ителэ:

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча гариза биручегэ язмача hэм, гариза бирученец телэге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турында нигезле 
жавап юллана.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ биргэн 
жавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турындагы жавапта кабул 
ителгэн карарныц сэбэплэре турында нигезле ацлатмалар бирелэ, шулай ук кабул 
ителгэн карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгълумат курсэтелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки аныц нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу яки жинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеругэ вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны, кичекмэстэн, прокуратура органнарына юллый.
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Эш урыныннан наем шартнамэсе 
буенча муниципаль торак 
фондында гражданнарга торак 
урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
1 кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгьлумат:

Вэкил:

Вэкилнец элемтэ мэгьлуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

№

Сезнец гаризагызны _______________________
__________________________________  вэкалэтле органы тарафыннан теркэлэ
торган документларны карап, тубэндэге нигезлэрдэ баш тарту турында карар 
кабул ителде:

1.  
2.  

встэмэ мэгьлумат:________________________________________

Курсэтелгэн хокук бозулар бетерелгэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн сез вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында мэгьлумат



Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)
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(органдагы вэкалэтле вазифаи затныц имзасы)
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Эш урыныннан наем шартнамэсе 
буенча муниципаль торак 
фондында гражданнарга торак 
урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
2 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец элемтэ мэгълуматлары:

Хезмэт торагын наем шартнамэсе буенча муниципаль торак фондында 
гражданнарга торак урыннары биру ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында

КАРАР

№

Сезнец гаризагызны _______________________ номерлы hэм аца теркэлэ
торган документларыгызны карап, вэкалэтле орган тарафыннан
_________________________________  _____________________________ тубэндэге
нигезлэрдэ кабул итудэн баш тарту турында карар кабул ителде:

1.  
2.  

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:

встэмэ мэгълумат:________________________________________

Курсэтелгэн хокук бозулар бетерелгэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн сез вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.
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Электрон имза турында мэгълумат

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)

(органдагы вэкалэтле вазифаи затныц имзасы)
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Эш урыныннан наем 
шартнамэсе буенча муниципаль 
торак фондында гражданнарга 
торак урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
3 кушымта 
Форма

(жирле узидарэ органы исеме

муниципаль берэмлек башлыгы)

________________________ (алга таба -
мерэжэгать итуче).
(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт мэгьлуматлары, яшэу 
урыны буенча теркэлу, телефон)

Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмэт урыны наем шартнамэсе 
буенча торак урыннары биру турында ариза

Сезне аренда шартнамэсе буенча _______  кв.м мэйданлы торак бина
бируегезне сорыйм.

Торак бинаныц урыны: муниципаль район (шэhэр округы), торак 
пункт____________ йорт.__________________

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар беркетелэ:
1) шэхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 

мерэжэгать иткэн очракта талэп ителми);
2) гариза бируче вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) гариза:
4) Татарстан Республикасы дэулэт (муниципаль) органы, дэулэт 

(муниципаль) унитар предприятиесе, Татарстан Республикасы дэулэт 
(муниципаль) учреждениесе житэкчесенец утенечнамэсен;

5) хезмэт шартнамэсенец кучермэсе йэ хезмэт контрактыныц кучермэсе;
6) кучемсез мелкэтнец Бердэм дэулэт реестрында хокуклар теркэлмэгэн 

кучемсез мелкэт обьектларына хокук билгели торган документлар.
Запрос буенча скнерланган документларныц оригиналларын бирергэ вэгьдэ

итэм.
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(ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тубэндэге ысул белэн тапшыруны 
сорыйм:

ЦЦ Татарстан Республикасыныц дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталындагы шэхси кабинетка;

□  Татарстан Республикасыныц дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэрен 
курсэтэ торган купфункцияле узэктэ;

1 I башкарма комитетта.

(дата) 
атасыныц исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме,



муниципаль торак фондында 
хезмэт торак урынына наем 
шартнамэсе буенча 
гражданнарныц торак урыннары 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 4 нче кушымта

________ авыл жирлеге Башлыгы

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

Язылган:__________
Дерес мэгьлуматлар:

Ж^ибэрелгэн техник хатаны тезэтуегезне hэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

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

ителгэн очракта, элеге карарны тубэндэге ысуллар белэн бируегезне сорыйм:
электрон документны E-mail адресына жибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 

кагыла торган, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгьлуматларныц дерес 
булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документларныц кучермэлэре) 
Россия Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ жавап бирэ, гаризаны 
тапшыру вакытына элеге документлар гамэлдэ hэм алардагы мэгьлуматлар дерес.

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Уразай авыл 
жирлеге башкарма комитеты карарына 2 
нче кушымта

15.12 2022 ел, №36

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 
^ирлегенец махсуслаштырылган торак фонды составыннан h3M торак

урыннарын тешереп калдыру буенча муниципаль хезмэт курсэту
админитсратив регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр 

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге административ регламенты 
(алга таба - административ регламент) Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Уразай авыл жирлегенец (алга таба - муниципаль хезмэт) 
махсуслаштырылган торак фонды составына hэм торак урыннарын тешереп 
калдыру буенча муниципаль хезмэт курсэту стандартын hэм тэртибен билгели.

1.1.2. Элеге Регламентныц гамэлдэ булуы маневр фондыныц торак 
биналарына кагылмый.

1.2. Гариза биручелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар тубэндэгелэр була:
муниципаль учреждениелэр, муниципаль унитар предприятиелэр, аларга

муниципаль районныц торак фондыныц торак урыннары (алга таба - муниципаль 
торак фонды) оператив идарэ иту яисэ хужалык алып бару хокукында беркетелгэн 
(алга таба - мерэжэгать итуче);

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итученец уз вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итуче вэкиле йэ физик затныц законлы вэкиле (алга таба - 
мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Г ариза биручелэр исеменнэн алар билгелэнгэн тэртиптэ рэсмилэштерелгэн 
ышанычнамэ нигезендэ вэкалэтле затлар чыгыш ясарга хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе
1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълумат стендларында.

2) муниципаль районныц «Интернет» мэгълумат -телекоммуникация 
челтэрендэге рэсми сайтында (https://www.aznakayevo.tatarstan.ru);

https://www.aznakayevo.tatarstan.ru


40

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

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

5) «Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультацияне:
1) телдэн мерэжэгать иткэндэ дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ 

торган купфункцияле узэклэрдэ -  шэхсэн яки телефон аша;
2) Республика порталында интерактив формада;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 

жирлеге башкарма комитетында (алга таба - башкарма комитет):
телдэн мерэжэгать иткэндэ -  шэхсэн яки телефон буенча;
- язмача (шул исэптэн электрон документ рэвешендэ) мерэжэгать иткэндэ -  

кэгазь чыганакта почта аша яки электрон формада электрон почта аша алырга 
мемкин.

1.3.3. Бердэм порталда, Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 
белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары 
турында республика порталында мэгълумат мерэжэгать итучегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту вакыты hэм тэртибе турындагы мэгълуматтан 
файдалану гариза бируче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне утэмичэ, шул 
исэптэн гариза бирученец техник чараларына урнаштыру гариза биручедэн акча 
алуны, аныц теркэлуен яки авторизация узуын яисэ шэхси мэгълуматларын 
бируен куз алдында тота торган программа тээминатыныц хокукый иясе белэн 
лицензияле яки башка килешу тезуне талэп итэ торган программа тээминатыннан 
файдаланмыйча башкарыла.

1.3.4. Гариза бируче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэндэ кергэн 
мерэжэгать нигезендэ:

8) дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урында (адрес, эш графигы, белешмэ телефоннары);

9) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гариза биру ысуллары hэм вакыты 
турында;

10) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга сала торган норматив 
хокукый актлар турында;

11) муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризаны карап тикшеру ечен 
кирэкле документлар исемлеге турында, гаризаны кабул иту hэм теркэу сроклары 
турында;

12) муниципаль хезмэт курсэту барышы турында;
13) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълуматны рэсми 

сайтта урнаштыру урыны турында;
14) башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына карата шикаять белдеру тэртибе турында.

https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы 
булекнец вазифаи затлары гариза биручегэ язма рэвештэ муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибен hэм Регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне 
жентеклэп ацлаталар hэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ 
гариза биручегэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасыныц дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгьлумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында hэм башкарма комитет биналарындагы 
мэгьлумат стендларында мерэжэгать итучелэр белэн эшлэу ечен урнаштырыла.

Мэгьлумат стендларында hэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгьлумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэулэт теллэрендэге мэгьлумат муниципаль 
хезмэт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ 
регламенттагы пунктлардагы мэгьлумат, булган урыны, белешмэ телефоннары, 
башкарма комитетыныц эш вакыты турындагы, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турындагы белешмэлэрне уз эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга сала торган норматив хокукый актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгьлумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Гамэлдэге редакциядэ административ регламент тексты Бердэм 
порталда, Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, муниципаль районныц 
«Интернет» мэгьлумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Торак урыннарын муниципаль районныц махсуслаштырылган торак 
фонды составына керту тубэндэге шартларны утэгэндэ гамэлгэ ашырыла:

торак урыннары социаль наем шартнамэлэре буенча билэнми, торак 
фондыныц муниципаль милкендэге коммерциячел файдаланудагы, арендадагы 
торак урыны ялланмый, бу мелкэткэ хокуклар (сервитут, залог) йеклэнми;

торак биналар гражданнарныц даими яшэу ечен яраклы (Россия 
Федерациясе Хекумэтенец «Урынны торак бина, торак урынны авария 
хэлендэге hэм реконструкциялэнергэ тиешле купфатирлы йорт ечен яраксыз 
дип тану турындагы нигезлэмэне раслау хакында» 2006 елныц 28 
гыйнварындагы 47 номерлы карары белэн билгелэнгэн талэплэргэ, санитария 
hэм техник кагыйдэлэргэ hэм нормаларга, янгын куркынычсызлыгы 
талэплэренэ, экологик hэм законнарныц башка талэплэренэ туры килэ), тиешле 
торак пункт шартларына карата тезеклэндерелгэн;
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тулай тораклар мебель белэн жиhазландырылган, гражданнарныц яшэу 
ечен кирэкле башка предметлар белэн жиhазландырылган.

Тулай торакларга элеге максатлар ечен махсус тезелгэн яки махсус 
тезелгэн йортлар елеше кертелергэ мемкин.

Торак йортлар, торак йортлардагы аерым фатирлар торак биналарга 
кертелергэ мемкин.

1.6. Муниципаль районныц махсуслаштырылган торак фонды 
составыннан йортларны, йортларны, фатирларны hэм булмэлэрне тешереп 
калдырырга мемкин.

1.7. Муниципаль районныц махсуслаштырылган торак фонды 
составындагы тулай торакларда торак урыннарны тешереп калдыру тубэндэге 
шартларны утэгэндэ гамэлгэ ашырыла:

торак урыннарныц Россия Федерациясе Хекумэтенец 2006 елныц 28 
гыйнварындагы 47 номерлы «Торакны торак бина, торак урынны яшэу ечен 
яраксыз hэм купфатирлы йорт авария хэлендэ hэм жимерелергэ яисэ 
реконструкциялэнергэ тиешле» дигэн карары hэм дэулэт тезелеш нормалары 
hэм «Торак биналар» кагыйдэлэре (СНиП 2.08.01-89) белэн билгелэнгэн 
талэплэргэ туры килуе;

баскыч мэйданчыгындагы яисэ коридордагы hэр фатирга изоляциялэнгэн 
керу булу;

булмэлэрнец hэм инженерлык жиhазларыныц канэгатьлэнерлек техник, 
янгынга каршы, санитария-гигиена торышы;

тулай торакларда узирекле узгэртеп коруларны алдан бетеру.
1.8. Муниципаль районныц махсуслаштырылган торак фонды 

составыннан тешереп калдыру аларда яшэуче гражданнар булмаганда гамэлгэ 
ашырыла.

1.9. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэу

1.9.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец 
читтэн торып эш урыны - Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган «Дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ муниципаль районныц шэhэр (авыл) 
жирлегендэ яисэ Татарстан Республикасы шэhэр округында тезелгэн дэулэти hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец территориаль 
аерымланган структур булекчэсе (офисы);

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

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

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

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

1.9.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы запрос ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэтнец атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенец 
махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урыннарын керту hэм 
тешереп калдыру

2.2. Ждоле узидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры курсэтуче башкарма-
курсэтмэ органы исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенец 
башкарма комитеты (алга таба - Башкарма комитет).

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе:
1) Татарстан Республикасы Азнак муниципаль районы махсуслаштырылган 

торак фонды составына торак урынны керту турында карар (1 нче кушымта);
2) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц 

махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны тешереп калдыру 
турында карар.

3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц 
махсуслаштырылган торак фонды Уразай авыл жирлеге составына торак урынны 
кертудэн баш тарту турында карар.



44

4) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц
махсуслаштырылган торак фонды _____________  авыл жирлеге составыннан
торак урынны тешереп калдырудан баш тарту турында карар (2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ «Электрон 
имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба - 63-Ф3 номерлы Федераль закон) нигезендэ башкарма комитетыныц 
вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле имзасы куелган 
электрон документ рэвешендэ Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. 
Гариза республика порталы аша жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе республика порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

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

2.3.4. Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе гамэлдэ булган вакыт дэвамында электрон документ 
формасында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту зарурлыгын исэпкэ алып,

туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документларны биру (жибэру) 

срогы, муниципаль хезмэт курсэтуне курсэтунец нэтижэсе булган документларны
биру (жибэру) срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт 12 эш кене дэвамында бирелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру hэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар яки башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль 
хезмэтне, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган

хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле, гариза бируче тарафыннан тапшырылырга 
тиешле документларныц тулы исемлеге, гариза бируче тарафыннан аларны алу 

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

2.5.1.
2.5.1.1. Торак урынын махсуслаштырылган торак фонды составына керту 

турында карар кабул иту ечен Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районы Уразай авыл жирлеге:

1) шэхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 
мерэжэгать иткэн очракта талэп ителми);
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2) гариза бируче вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 4 нче 

кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэжэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла)
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла);

4) мерэжэгать итученец торак урынга хокукын раслый торган документ;
5) торак урынныц техник паспорты кучермэсе;
6) торак бинаныц аца куела торган талэплэргэ туры килуе турында бэялэмэ.
2.5.1.2. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл 

жирлегенец махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны 
тешереп калдыру турында карар кабул иту ечен тубэндэгелэр тапшырыла:

1) шэхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 
мерэжэгать иткэн очракта талэп ителми);

2) гариза бируче вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

махсуслаштырылган фондыныц Уразай авыл жирлеге составыннан торак урынны 
тешереп калдыру турында гариза:

документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 5 нче 
кушымта);

Республика порталы ярдэмендэ мерэжэгать иткэндэ электрон формада 
(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла)
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла);

4) торак урынныц техник паспорты кучермэсе;
5) хезмэт урыны наймы шартнамэсен (тулай торактагы торак урынны) езу 

турындагы шартнамэнец кучермэсен;
2.5.2. Гариза hэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бируче 

тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(жибэрелергэ) мемкин:

1) купфункцияле узэк аша кэгазь чыганакларда hэм административ 
регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган электрон документлар 
рэвешендэ;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) башкарма комитетта шэхсэн яисэ кэгазь чыганакта почта элемтэсе 

ярдэмендэ. Почта элемтэсе ярдэмендэ жибэргэндэ, гариза hэм теркэлэ торган 
документлар билгелэнгэн тэртиптэ таныклана.

2.5.3. Гариза Республика порталы аша юлланганда, ул гариза бирученец 
гади электрон имзасы белэн имзалана.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ Бердэм идентификация hэм 
аутентификация системасында теркэлу (аутентификация) процедурасын узарга, 
шулай ук исэп язуын расларга кирэк.
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Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны, шул исэптэн нотариуслар тезугэ hэм имзалауга вэкалэтле 
затларныц кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныклана.

Гаризага теркэп бирелэ торган электрон документлар (документларныц 
электрон сурэтлэре), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларындагы 50 Мбайттан артмаган файллар рэвешендэ 
жибэрелэ.

Тапшырыла торган электрон документларныц (электрон документ 
сурэтлэренец) сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга hэм документ 
реквизитларын танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Г ариза биручедэн тубэндэгелэрне талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру 
каралмаган документлар hэм мэгълумат тапшыруны яки башкару каралмаган 
гамэллэр башкаруны;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсендэ 
курсэтелэ торган хезмэтлэрне hэм мэгълуматны алу искэрмэсеннэн тыш, 
муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле hэм башка дэулэт органнарына, жирле 
узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле килешулэрне, шул 
исэптэн килештерулэрне гамэлгэ ашыру;

3) тубэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итуне яки муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр 
кире какканда булмавы hэм (яки) дерес тугеллеге эйтелмэгэн документларны яки 
мэгълумат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
соц, муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре узгэру;

б) гариза бируче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт курсэту 
турында гаризада, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итуне яки муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр кире какканнан соц 
тапшырылган документларда hэм элегрэк тапшырылган документлар 
жыелмасына кермэгэн документларда хаталар булу;

в) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне яки 
муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр кире какканнан соц, 
документларныц гамэлдэ булу вакыты чыгу яки мэгълумат узгэру;

г) башкарма комитетыныц, МФЦ хезмэткэре вазыйфаи затыныц, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн башта баш 
тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, Орган 
житэкчесе имзасы белэн язмача рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тартканда, мерэжэгать итучегэ хэбэр итэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклары 
ечен гафу утенэ;
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4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгьлуматны кэгазь чыганакта биру, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэулэт яисэ муниципаль хезмэт курсэтунец кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

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

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

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

дэулэт органы, жирле узидарэ органы яки оешма

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында тубэндэгелэр соратып 
алына:

10) торак бинада гражданнарны теркэунец булмавы турында белешмэлэр - 
РФ Эчке эшлэр министрлыгы;

11) торак урыны турында Бердэм дэулэт кучемсез мелкэт реестрыннан 
(ЕГРН) еземтэ - Дэулэт теркэве, кадастр hэм картография федераль хезмэтенец 
Татарстан Республикасы буенча идарэсе;

12) Россия Федерациясе гражданыныц гамэлдэге паспорты - Россия Эчке 
эшлэр министрлыгы турында белешмэлэр;

13) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр - Федераль нотариаль 
палата,

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1 -
2 булеклэрендэ курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гаризаны 
тапшырганда мондый документларны тезугэ hэм имзалауга вэкалэтле затларныц 
кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныкланган электрон документлар 
рэвешендэ бирергэ хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документларныц hэм мэгьлуматныц бирелмэве (уз вакытында бирелмэве) 
муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигез була алмый.

2.6.4. органнарныц hэм оешмаларныц административ регламентыныц 2.6.1 
пунктында курсэтелгэн, документны яисэ белешмэлэрне тапшырмаган (уз 
вакытында тапшырмаган) hэм кулланышта булган вазыйфаи зат hэм (яисэ) Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яисэ башка 
жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Гариза биручедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм 
дэулэт органнарыныц яки жирле узидарэ органнарыныц ведомство 
буйсынуындагы оешмалар карамагында булган документларны hэм мэгьлуматны, 
шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэткэн ечен гариза бируче тарафыннан 
тулэу кертуне раслый торган документлар hэм мэгьлумат талэп иту тыела.
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Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнарыныц яки 
жирле узидарэ органнарыныц ведомство буйсынуындагы оешмалар карамагында 
булган мэгълуматларны уз эченэ алган документларныц гариза бируче 
тарафыннан тапшырылмавы гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне кире 
кагу ечен нигез була алмый.

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

2.7.1. Тубэндэге очраклар документларны кабул итуне кире кагу ечен нигез 
булып тора:

1) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган текстны 
чистартулар hэм тезэтулэр булу;

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларда 
булган мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ кулланырга мемкинлек 
бирми торган бозулар булу;

3) тапшырылган документлар яки белешмэлэр муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн вакытка гамэлдэн чыккан булу (курсэтелгэн 
зат муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, гариза бируче 
вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ);

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны, билгелэнгэн талэплэрне бозып, электрон 
рэвештэ биру;

5) гариза рэвешендэ мэжбури кырларны дерес тутырмау, шул исэптэн 
Республика порталында гаризаныц интерактив формасында (дерес тугел, тулы 
тугел, яисэ дерес тутырмау);

6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тулы булмаган 
жыелмасын тапшыру;

7) хезмэттэн файдалану турындагы гаризаны муниципаль хезмэт курсэту 
аларныц вэкалэтлэренэ кермэгэн дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яки оешмага биру;

8) «Электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имзаныц чынлыгын тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
итуне кире кагу ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене 
кабул иткэндэ дэ, шулай ук башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
(белешмэлэрне) ведомствоара мэгълумати аралашудан файдаланып алганнан соц 
да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул 
ителергэ мемкин.
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2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм документлар 
муниципаль хезмэт курсэту вакыты hэм тэртибе турында Бердэм порталдагы, 
Республика порталындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм башка документларны кабул итуне 
кире кагу тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яисэ кире кагу ечен нигезлэрнец
тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Торак урыннарын махсуслаштырылган торак фонды составына 
(составыннан) керткэндэ (тешереп калдырганда) муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту ечен нигезлэр:

1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырыла торган документларда 
законнарда билгелэнгэн белешмэлэрнец булмавы яисэ дерес булмаган 
белешмэлэрнец булуы.

2) Торак бинаны кадастр исэбенэ кую гамэлгэ ашырылмаган.
3) торак бина муниципаль милек булып тормый.
4) торак урын оператив идарэ иту яисэ хужалык алып бару хокукында 

беркетелмэгэн;
5) торак бинада гражданнар теркэлгэн;
6) торак урын элеге тер торак урыннарга куела торган талэплэргэ туры 

килмэгэн очракта.
2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигезлэр исемлеге тулы 

булып санала.
2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза муниципаль хезмэт 

курсэту вакыты hэм тэртибе хакында Бердэм порталдагы, Республика 
порталындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтуне кире кагу тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелэ торган (бирелэ торган) документ (документлар) турында

белешмэлэр

Кирэкле hэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.
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2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгьлуматны да 

кертеп, мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме hэм нигезлэре

Торак урынны кадастр исэбенэ кую техник инвентарьлаштыруны hэм 
обьектларны кадастр исэбенэ куюны гамэлгэ ашыручы органнар ечен гамэлдэ 
булган тарифлар нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту турында, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша
торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында 

мерэжэгатьне тапшырганда hэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда
чиратта кетунец максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэттэн файдалану турында гариза биргэндэ кету 
вакыты -  15 минуттан артык тугел.

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

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

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

2.13.1. Купфункцияле узэккэ шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза биручегэ 
гариза тапшырылган кенне купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган 
мэгьлумат системасыннан гаризаныц жибэрелуен раслый торган теркэу номеры 
hэм электрон гариза биру кене курсэтелгэн раслама бирелэ.

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

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгьлумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы hэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган биналарга, кету залына, 
муниципаль хезмэт курсэту турындагы гарызнамэлэрне тутыру ечен урыннар, 

аларны тутыру урнэклэре булган мэгьлумати стендлар hэм hэр муниципаль 
хезмэт курсэту, мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы hэм

мультимедиа мэгьлуматын урнаштыру hэм рэсмилэштеру ечен кирэкле 
документлар исемлеге белэн, шул исэптэн курсэтелгэн обьектларныц 

инвалидлары ечен федераль законнар hэм инвалидларны социаль яклау турында
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Татарстан Республикасы законнары нигезендэ файдалану мемкинлеген тээмин
итугэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система hэм янгын 
сундеру системасы белэн жиhазландырылган биналарда hэм булмэлэрдэ гамэлгэ 
ашырыла.

Г ариза биручелэрне кабул иту урыннары документлар тутыру ечен кирэкле 
жиhазлар, мэгълумат стендлары белэн жиhазландырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керу 
максатыннан тубэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз 
утеп керу мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керу-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кучеру уцайлы);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы hэм 
мультимедиалы мэгълуматны гариза биручелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштыру;

3) куру hэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэре бозылган 
инвалидларга юлдаш булу hэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык hэм транспорт инфраструктуралары объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
hэм чыгу мемкинлеге, транспорт чарасына утырту hэм аннан тешеру, шул 
исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц курсэтелэ торган хезмэтлэрдэн тоткарлыксыз 
файдалануын тээмин иту ечен, аларныц тормыш эшчэнлегендэ чиклэнгэн 
булуларын исэпкэ алып, кирэкле жиhазларны hэм мэгълумат чыганакларын 
тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле ишетеп hэм куреп була торган мэгълуматны, 
шулай ук язуларны, билгелэрне, башка текстлы hэм график мэгълуматны 
рельефлы-нокталы Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгелэр белэн 
кабатлап биру;

7) сурдотэржемэчегэ hэм тифлосурдотэржемэчегэ керугэ рехсэт биру;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгыныц 2015 елныц 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны биру тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц hэм муниципаль хезмэт 
курсэтудэ кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин 
иту елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.
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2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрнец утемлелеген hэм сыйфатын 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларныц 

дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэту барышы турында, шул исэптэн 
мэгълумати-коммуникация технологиялэрен кулланып, мэгълумат алу 

мемкинлеге йэ муниципаль хезмэт курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул 
исэптэн тулы кулэмдэ) муниципаль хезмэт алу мемкинлеге, жирле узидарэнец 

башкарма органы органыныц телэсэ кайсы территориаль булекчэсендэ, 
мерэжэгать итучене сайлау (экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль 
законныц 15 статьясында каралган дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт hэм (яисэ) муниципаль хезмэт курсэту 

турында гарызнамэ ярдэмендэ мэгълумат алу мемкинлеге (шул исэптэн тулы 
кулэмдэ) алу мемкинлеге (комплекслы гарызнамэсе)

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу курсэткечлэре: 
документлар кабул иту hэм биру башкарыла торган булмэнец жэмэгать

транспорты йери торган урында урнашкан булуы;
белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 

торган булмэлэрнец житэрлек санда булуы;
мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, 

муниципаль районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

иинвалидларга хезмэтлэрдэн башкалар белэн тигез дэрэжэдэ файдаланырга 
комачаулый торган каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
5) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
6) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу вакытын утэу;
7) башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 

регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
8) гариза бирученец вазифаи затлар белэн аралашуы саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец башкарма комитет яки МФЦ хезмэткэрлэре белэн 

муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр башкарма комитетта яки МФЦда муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэту барышында гариза бирученец вазифаи затлар 
белэн бер тапкыр аралашу дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын гариза бируче кучмэ 
радиотелефон жайланмалары ярдэмендэ, Бердэм порталны яки Республика 
порталын, терминал жайланмаларын файдаланып бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, башкарма 
комитетта, МФЦда кабул ителэ ала.
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2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту гариза бируче телэге буенча, 
экстерриториаль принципка нигезлэнеп, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яки фактта яшэу (тору) урынына бэйсез рэвештэ 
телэсэ кайсы купфункцияле узэктэ гамэлгэ ашырыла.

Муниципаль хезмэт комплекслы мерэжэгать составында курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен (муниципаль хезмэт экстерриториаль принцип 

буенча курсэтелэ торган очракта) hэм электрон рэвештэ муниципаль хезмэт 
курсэту узенчэлеклэрен исэпкэ алган башка талэплэр

2.16.1. Муниципаль хезмэт электрон формада курсэтелгэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:

7) Бердэм порталда, Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында мэгълумат алырга;

8) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты 
нигезендэ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
hэм мэгълуматны биру;

9) муниципаль хезмэт курсэту турында электрон формада бирелгэн 
гаризаларныц утэлеше турында белешмэлэр алырга;

10) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
11) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен электрон документ рэвешендэ 

алырга;
12) башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, 

муниципаль хезмэткэрлэрнец республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат 
системасы порталы аша дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар, 
аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль хезмэткэрлэр тарафыннан 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган карарларга hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка кадэр шикаять биру процессын тээмин 
итэ торган гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында электрон 
форманы тутыру юлы белэн башкарыла. Гаризаны нинди дэ булса башка терле 
формада естэмэ рэвештэ биру зарурлыгы юк.

2.16.3. Г аризаны формалаштырганда тубэндэгелэр тээмин ителэ:
8) гаризаны hэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларныц 

кучермэсен алу hэм саклау мемкинлеге;
9) берничэ гариза бирученец уртак гариза жибэруен куздэ тоткан 

хезмэтлэр курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, берничэ гариза бируче 
тарафыннан гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;

10) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
11) гаризаныц электрон формасына элек кертелгэн билгелэрне, шул исэптэн 

гаризаныц электрон формасына билгелэр кертудэ ялгышлар булганда hэм кабат
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керту ечен эйлэнеп кайтканда, кулланучы телэге буенча телэсэ кайсы вакытта 
саклап калу мемкинлеге;

12) гариза бируче, Бердэм идентификация hэм аутентификация 
системасында урнаштырылган, Республика порталында бастырылган 
мэгьлуматлардан файдаланып, белешмэлэр кертэ башлаганчы, гаризаныц 
электрон формасында Бердэм идентификация hэм аутентификация системасында 
булмаган мэгьлуматларга кагылышлы елештэге юлларны тутыру мемкинлеге;

13) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелгэн мэгьлуматны 
югалтмыйча, телэсэ кайсы этапка эйлэнеп кайту мемкинлеге;

14) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай 
эчендэ керу мемкинлеге бар.

2.16.4. МФЦ кабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы 
буенча кабул иту ечен телэсэ нинди буш кенгэ hэм вакытка язылу мемкинлеге 
бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза биручегэ система 

тарафыннан соратыла торган мэгьлуматларны курсэту зарур, шул исэптэн:
фамилиясен, исемен, атасыныц исемен (булган очракта);
телефон номерын;
электрон почта адресын (телэк буенча);
кабул иту буенча телэгэн кенен hэм вакытын.
Гариза бируче тарафыннан алдан язылу вакытында хэбэр ителгэн 

мэгьлуматлар шэхси кабул иту вакытында гариза бируче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза биручегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бируче электрон почта адресын хэбэр итсэ, 
курсэтелгэн адреска, кабул иту кенен, вакытын hэм урынын курсэтеп, алдан 
язылуны раслау турында мэгьлумат юллана.

Алдан язылып, гариза бируче килмэгэн очракта, билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан соц 15 минут уткэч, алдан язылуныц гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза биручегэ мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
тиешле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон
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рэвештэ башкару узенчэлеклэре, шулай ук куп функцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеген тасвирлау

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

1) мерэжэгать итучегэ консультация;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу;
5) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
6) техник хаталарны тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Гариза бирученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле мэсьэлэлэр 
буенча мерэжэгате административ процедураны ути башлау ечен нигез булып 
тора.

Административ процедураны башкару ечен жаваплы вазифаи зат 
(хезмэткэр):

Г ариза бируче МФЦга мерэжэгать иткэндэ - МФЦ хезмэткэре;
мерэжэгать итученец башкарма комитетка мерэжэгать итуендэ - башкарма 

комитет секретаре (алга таба - консультациялэу ечен жаваплы вазыйфаи зат).
3.2.2. Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм вакыты буенча 

консультация алу ечен купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон hэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ, шул исэптэн тапшырыла 
торган документларныц составы, формасы hэм муниципаль хезмэттэн файдалану 
белэн бэйле башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
мэгълуматны МФЦныц рэсми сайтында алырга мемкин http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче 
мерэжэгать иткэн кендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча бирелэ торган консультациялэр.

3.2.3. Мерэжэгать итуче телефон hэм электрон почта аша башкарма 
комитетка мерэжэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, башкарма 
комитетныц муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында сайтында,

http://mfc16.tatarstan.ru
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шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документация 
составы, формасы hэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

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

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар мерэжэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча бирелэ торган консультациялэр.

3.3. Гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул иту
hэм карап тикшеру

3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны купфункцияле узэк 
яки купфункцияле узэкнец читтэге эш урыны аша кабул иту.

3.3.1.1. Гариза бируче (гариза бируче вэкиле) муниципаль хезмэт курсэту 
турында гариза белэн шэхсэн купфункцияле узэккэ мерэжэгать итэ hэм 
Регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. Купфункцияле узэкнец гаризаларны кабул итуче хезмэткэре: 
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен таныклый; 
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасында 

гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ бирэ;
имзаланган гаризаны купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган 

мэгълумат системасында сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 

документларныц электрон сурэтлэрен купфункцияле узэкнец 
автоматлаштырылган мэгълумат системасына кертэ, электрон эшнамэ 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен кире 
кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслама бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче 

мерэжэгать иткэн кендэ башкарыла.
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Административ процедураларныц нэтижэсе: жибэрергэ эзер гариза hэм 
документлар жыелмасы.

3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 
кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары составында) 
мерэжэгать итучедэн МФЦ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн кеннэн бер 
эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза hэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны Республика порталы 
аша электрон формада кабул иту.

3.3.2.1. Гаризаны электрон формада тапшыру ечен гариза бируче тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизация уза;
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон рэвештэ яисэ документларныц электрон 

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

танышу, килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн мэгьлуматларныц дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру мерэжэгать итуче 

тарафыннан соратуныц электрон формасы кырларын тутыру процессында 
автомат рэвештэ бердэм портал тарафыннан гамэлгэ ашырыла. Бердэм портал 
тарафыннан тутырылган электрон формадагы электрон кыр ачыкланганда, 
мерэжэгать итуче ачыкланган хатаныц характеры hэм аны мэгьлумати хэбэр иту 
юлы белэн сорауныц электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче 
мерэжэгать иткэн кендэ башкарыла.

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

3.3.3. Документлар комплектын башкарма комитет карый.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка 

документлар керу административ процедураны ути башлау ечен нигез булып 
тора.
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Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
Башкарма комитет секретаре (алга таба - документлар кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

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

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

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

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

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра; 

гаризаны бастырып ала;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ бирэ; 
имзаланганнан соц имзаланган гаризаны сканерлый;
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон рэвештэ тапшырылган 
документларны яисэ сканерланган документларныц электрон сурэтлэрен кертэ, 
электрон эшнамэ формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен гариза 
биручегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслама бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат гаризаны кабул иту ечен 
каршылыклар булуы турында гариза биручегэ хэбэр итэ hэм, документларны 
кабул итуне кире кагу ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар кергэннэн соц, документларны 
кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «Документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
килеп ирешкэн электрон эшнамэлэрне, шул исэптэн гариза бируче 

тарафыннан электрон рэвештэ теркэлгэн документларны hэм документларныц 
электрон сурэтлэрен ейрэнэ;

документларныц тулы булуын, электрон сурэтлэренец укылышын тикшерэ; 
Бердэм порталга кереп, электрон имзаныц гамэлдэ булу шартлары утэлешен 

тикшерэ (гариза бируче тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза 
белэн имзаланган документларныц электрон сурэтлэре тапшырылган очракта).
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Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр 
булганда, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне 
кире кагу турында карар проекты эзерли.

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтижэсендэ 
аныц гамэлдэ булу шартлары утэлмэве ачыкланса, баш тарту турындагы карар 
проекты аны кабул иту ечен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль 
законныц 11 статьясы пунктларын уз эченэ алырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэр бозылу белэн бэйле булган 
очракта, документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган, 
дерес булмаган hэм (яки) каршылыклы белешмэлэрне уз эченэ алган, билгелэнгэн 
талэплэрне бозып тутырылган документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исемнэре 
турында мэгълумат булырга тиеш), билгелэнгэн тэртиптэ электрон документлар 
эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 
пунктында каралган тэртиптэ башкарыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедуралар, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автомат режимда башкарыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар карап тикшеру ечен гариза кергэн кеннэн алып бер 
эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып карап тикшеру 
ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итуне кире кагу турындагы карар проекты тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазифаи затныц 
(хезмэткэрнец) документларны кабул иту ечен жаваплы вазифаи заттан 
(хезмэткэрдэн) гариза биручедэн кабул ителгэн документларны алуы 
административ процедураны ути башлау ечен нигез булып тора.
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Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
Башкарма комитет секретаре (алга таба - ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше 
ечен жаваплы вазыйфаи зат) булып тора.

3.4.2. Ведомствоара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны hэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ hэм 
жибэрэ.

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

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яки) хакимият органнарыныц ведомство буйсынуындагы 
оешмаларга жибэрелгэн мерэжэгатьлэр.

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгьлумат белэн тээмин итэ торган оешма белгечлэре 
соратылган документларны (мэгьлуматны) бирэлэр яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларныц hэм (яисэ) мэгьлуматныц булмавы 
турында хэбэрнамэ (алга таба -  кире кагу турында хэбэрнамэ) юллыйлар.

Эгэр ведомствоара мерэжэгатькэ жавап эзерлэунец hэм жибэрунец башка 
вакыты федераль законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары 
hэм федераль законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белэн билгелэнмэгэн булса, элеге пункт белэн карала 
торган административ процедуралар документ hэм мэгьлумат бируче органга яки 
оешмага ведомствоара мерэжэгать кергэн кеннэн алып биш кен эчендэ гамэлгэ 
ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: ведомствоара 
мерэжэгатьлэр жибэру ечен жаваплы вазифаи затка юлланган муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документлар (мэгьлуматлар) яки кире кагу турында 
хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара мерэжэгатьлэр жибэру ечен жаваплы вазифаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша соратып алына торган,

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) яки, 
документлар hэм (яисэ) мэгьлумат булмаганда, кире кагу турында хэбэрнамэ ала;

административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу 
турында карар проекты эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэр бозылу белэн бэйле булган 
очракта, документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган, 
дерес булмаган hэм (яки) каршылыклы белешмэлэрне уз эченэ алган, билгелэнгэн 
талэплэрне бозып тутырылган документлар (мэгьлумат, белешмэлэр) исемнэре
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турында мэгълумат булырга тиеш), билгелэнгэн тэртиптэ электрон документлар 
эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 
пунктында каралган тэртиптэ башкарыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара мерэжэгатьлэр буенча белешмэлэр алынган кенне гамэлгэ 
ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедуралар, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
файдаланып, автомат режимда, шул исэптэн гаризаны административ 
регламентныц 2.13 пункты нигезендэ теркэу вакытыннан башлап башкарыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны башкаруныц максималь вакыты биш эш кенен 
тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу.

3.5.1. Ведомствоара мерэжэгатьлэр жибэру ечен жаваплы вазифаи заттан 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) килеп ирешу 
административ процедураны ути башлау ечен нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - башкарма 
комитет Секретаре (алга таба - муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу 
ечен жаваплы вазыйфаи зат).

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

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тупланган 
жыелмасын карап тикшерэ;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту нигезлэре ачыкланганда, торак урынны 
махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертуне кире кагу 
турында карар проектын эзерли (алга таба - баш тарту турында карар);

административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау йомгаклары буенча, Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенец 
махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) торак урынны керту 
(тешереп калдыру) турында карар проектын эзерли (алга таба - карар);
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Эзерлекле карар проектын электрон документлар эйлэнеше системасы 
ярдэмендэ административ регламентныц 3.5.3 пункты нигезендэ килештеругэ 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар еч эш кене 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
авыл жирлеге башлыгын килештеругэ юнэлтелгэн кире кагу турында карар 
проекты яисэ карар проекты.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештеру hэм имза салу Авыл жирлеге башлыгы 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла

Кимчелеклэр булган эзер документ проектлары муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеру ечен кире кайтарыла. 
Кимчелеклэр бетерелгэннэн соц, документ проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат бирелэ.

Документлар проектларын караганда, авыл жирлеге башлыгы башкарма 
комитетыныц вазыйфаи затларыныц административ регламентын утэвен 
административ процедураларны башкару сроклары, аларныц эзлеклелеге hэм 
тулылыгы, башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи затлары тарафыннан 
электрон документ эйлэнеше системасында килештерулэр булу елешендэ 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, авыл жирлеге башлыгы 
административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны жаваплылыкка тартырга тэкъдим итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар унбиш эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
Авыл жирлеге башлыгына кул куелган карар яисэ Башкарма комитетта теркэлугэ 
юнэлдерелгэн карар.

3.5.4. Административ регламентныц 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь срогы унсигез эш кене тэшкил итэ.

3.6. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (юллама)

3.6.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне раслый торган документныц 
административ процедураны башкару ечен жаваплы вазифаи зат тарафыннан 
алынуы административ процедураны ути башлау ечен нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - 
документлар биру (юллама) ечен жаваплы вазифаи зат.
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3.6.2. Документларны биру (юллау) ечен жаваплы вазифаи зат:
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгьлумат системасы документларын алып бару буенча 
ярдэмче системага муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында 
белешмэлэрне теркэуне hэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында hэм Башкарма комитетта яки 
МФЦда муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны башкару, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгьлумат 
системасын кулланып, автомат режимда гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып бер эш кене 
эчендэ башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэрне мэгьлумат системаларында 
урнаштыру, гариза биручегэ (аныц вэкиленэ) муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе hэм аны алу ысуллары турында хэбэр иту.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру (жибэру) тэртибе:
3.6.3.1. Гариза бируче, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен сорап, 

купфункцияле узэккэ мерэжэгать иткэндэ, купфункцияле узэк хезмэткэре гариза 
биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Гариза бирученец талэбе буенча 
электрон документныц кэгазь несхэсе белэн бергэ аца электрон документныц 
кучерелмэ мэгьлумат чыганагына яздырылган несхэсе бирелэ яки электрон 
документ несхэсе гариза бируче адресына электрон почта аша 
жибэрелэ. Мэгьлуматны кучерелмэ чыганакка яздырганда яки аныц нигезендэ 
электрон документныц кэгазь чыганактагы несхэсе тезелгэн электрон документ 
несхэсен электрон почта аша жибэргэн очракта, элеге электрон документ 
несхэсенец электрон документныц кэгазь чыганактагы несхэсе белэн тэцгэллеге, 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып, вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
бируче килгэн кенне купфункцияле узэкнец хезмэт регламентында билгелэнгэн 
вакыт эчендэ чират тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен биру фактын купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган 
мэгьлумат системасында теркэу, гариза биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе.

3.6.3.2. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап 
республика порталы аша мерэжэгать итуендэ, мерэжэгать итученец шэхси 
кабинетына автомат рэвештэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, 
башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имзасы куелган документныц электрон образы жибэрелэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш тартуны) раслый торган документка 
кул кую кенендэ башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан 
башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре: Республика 
порталыннан файдаланып, гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагуны) раслый торган документ 
жибэру (биру).

3.6.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Гариза 
бирученец талэбе буенча электрон документныц кэгазь несхэсе белэн бергэ аца 
электрон документныц кучерелмэ мэгълумат чыганагына яздырылган несхэсе 
бирелэ яки электрон документ несхэсе гариза бируче адресына электрон почта 
аша жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларны башкару нэтижэсе: дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасында 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.7. Техник хаталарны тезэту

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 6 
нче кушымта);

гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе буларак 
тапшырылган, техник хатасы булган документ;

техник хаталар булуны дэлилли торган, юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматлардагы техник хатаны тезэту турында гариза гариза бируче (вэкалэтле 
вэкил) тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки Республика 
порталы яки купфункцияле узэк аша бирелэ.

3.7.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, теркэп бирелгэн документлар белэн гаризаны 
терки hэм аларны документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка тапшыра.

Элеге пунктта билгелэнэ торган процедуралар гаризаны теркэу кененнэн 
алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре -  карап тикшеру 
ечен документларны эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка жибэрелгэн кабул 
ителгэн hэм теркэлгэн гариза.
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3.7.3. Документларны эшкэртугэ жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра hэм мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе 
имза сала яисэ мерэжэгать итучегэ техник хата булган документныц 
Ороригиналына (электрон почта ярдэмендэ) документ алу мемкинлеге турында 
хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хата ачыкланганнан соц яисэ жибэрелгэн хатаны тезэту турында телэсэ кайсы 
кызыксынган заттан гариза алганнан соц ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэсе: гариза биручегэ 
тапшырылган (жибэрелгэн) документ.

Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибе h9M рэвешлэре

4.1. ^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентныц hэм 
муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка норматив

хокукый актларныц нигезлэмэлэрен утэуне hэм утэуне, шулай ук алар 
тарафыннан карарлар кабул ителуне агымдагы контрольдэ тотуны гамэлгэ ашыру

тэртибе

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

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары:
1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документ проектларын тикшеру hэм 

килештеру;
2) эш башкаруны алып бару буенча билгелэнгэн тэртиптэ тикшерулэр 

уздыру;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлеше буенча 

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уздыру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгълуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
утэуне гамэлгэ ашыручы вазифаи затлар тарафыннан телдэн hэм язмача бирелгэн 
мэгълуматлар, тиешле документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка 
мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту ечен, жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген hэм 
эчтэлеген бозу очраклары hэм сэбэплэре турында вазифаи затлар муниципаль
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хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук 
хокук бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэрнец эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль муниципаль 
хезмэт курсэту эшен оештыруга жаваплы hэм муниципаль хезмэт курсэту эшен 
оештыручы жирле узидарэ органы житэкчесе тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

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

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэр уздыру тэртибе hэм аларныц кабатлану ешлыгы, шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ

тотуныц тэртибе hэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын hэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) Орган гамэллэренэ (гамэл кылмавына) мерэжэгать итучелэрнец, шулай 

ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец шикаятьлэрен 
карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ 
тотуны гамэлгэ ашыру максатыннан планлы hэм планнан тыш тикшерулэр 
уздырыла. Планлы тикшерулэр уткэру тэртибе hэм вакыт-вакыт башкарма 
комитетныц эш планы белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт 
курсэту белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр) яки 
муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) 
карап тикшерелергэ мемкин. Тикшеру шулай ук гариза бирученец конкрет 
шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр hэм аларны бетеру буенча тэкьдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазифаи затларыныц муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ торган карарлары hэм

башкарыла торган гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен жаваплылыгы

Yткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокуклары 
бозылу очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары
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нигезендэ жаваплылыкка тартыла.
Ждоле узидарэ органы житэкчесе гаризаларныц вакытында карап 

тикшерелмэве ечен жаваплы.
Ждоле узидарэ органы житэкчесе административ регламентныц 3 булегендэ 

курсэтелгэн административ гамэллэрне вакытында hэм (яисэ) тиешенчэ утэмэгэн 
ечен жаваплы.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибенэ hэм рэвешлэренэ 
талэплэрне характерлаучы нигезлэмэлэр, шул исэптэн гражданнар, аларныц

берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм 
оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль hэм дерес мэгълумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карап тикшеру 
мемкинлеге аша гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законныц 16 статьясыныц 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар, шулай ук 
аларныц вазыйфаи затлары, муниципаль хезмэткэрлэр, хезмэткэрлэр 

карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш)
шикаять биру тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында гарызнамэне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган
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купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 
елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белэн тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгълумат тапшыру яисэ башкару каралмаган гамэллэр кылу талэп ителгэндэ;

4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итуне кире кагу;

5) кире кагу ечен нигезлэр федераль законнар hэм Россия Федерациясенец 
алар нигезендэ кабул ителгэн башка норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы законнары hэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белэн каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэту кире 
кагылганда. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белэн каралмаган тулэу талэп ителгэндэ;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк 
хезмэткэре, оешмалар яисэ аларныц хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма хаталарын hэм 
хаталарын тезэтудэн баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документлар биру вакыты 
яки тэртибе бозылганда;

9) туктатып тору нигезлэре федераль законнар hэм Россия Федерациясенец 
алар нигезендэ кабул ителгэн башка норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы законнары hэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белэн каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып 
торганда. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр
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(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенец тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
житэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр югары органга (булган очракта) бирелэ яки (ул булмаган очракта) 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесе тарафыннан 
карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэллэр кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яки 
Татарстан Республикасыныц норматив хокукый акты нигезендэ вэкалэт бирелгэн 
вазифаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 
1.1 елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтэ торган органныц, муниципаль хезмэт курсэтэ 
торган органдагы вазифаи затныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт 
курсэтэ торган орган житэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаять почта, купфункцияле узэк аша, «Интернет» 
мэгьлумат-телекоммуникация челтэреннэн, муниципаль хезмэт курсэтэ торган 
органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яки Республика порталыннан, 
судка кадэр шикаять бирунец мэгьлумат системасыннан файдаланып 
жибэрелергэ, шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ кабул итеп 
алынырга мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле узэк хезмэткэре 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять почта, 
«Интернет» мэгьлумат-телекоммуникация челтэре, купфункцияле узэкнец рэсми 
сайты, Бердэм портал яки Республика порталы, судка кадэр шикаять бирунец 
мэгьлумат системасы аша жибэрелергэ, шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул
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статьясындагы 1 елешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц 
хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, элеге 
оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми 
сайтларыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 

каралган оешмаларныц, аларныц житэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ 
торган муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, аныц житэкчесенец hэм (яисэ) хезмэткэренец, 
оешмаларыныц исеме;

2) мерэжэгать итученец фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - 
булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр - физик зат йэ исеме, 
мерэжэгать итуче - юридик зат урнашкан урын турында белешмэлэр, шулай ук 
элемтэ телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) hэм 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрелергэ тиешле почта адресы;

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
купфункцияле узэк хезмэткэре, оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец 
шикаять белдерелэ торган карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында 
белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц 
дэлиллэрен раслый торган документлар (булган очракта) яки аларныц 
кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн соц килэ торган эш кененнэн дэ 
соцга калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булганда) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять биргэн очракта, мерэжэгать 
итучедэн документларны кабул итеп алганда яисэ жибэрелгэн хаталарны hэм
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хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокларны бозган очракта - аны 
теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча гариза биручегэ язмача hэм, гариза бирученец телэге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турында нигезле 
жавап юллана.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ биргэн 
жавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турындагы жавапта кабул 
ителгэн карарныц сэбэплэре турында нигезле ацлатмалар бирелэ, шулай ук кабул 
ителгэн карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгълумат курсэтелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки аныц нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу яки жинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеругэ вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны, кичекмэстэн, прокуратура органнарына юллый.



72

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак фонды
______________________ авыл
жирлеге составына hэм торак 
урыннарын тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына1 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгьлумат: 

Вэкил:

Вэкилнец элемтэ мэгьлуматлары:

КАРАР

№

Сезнец гаризагызны ____________________________  номерлы Ьэм аца теркэлэ торган
документларны карап, вэкалэтле орган тарафыннан кабул ителгэн

встэмэ мэгьлумат:

Электрон имза турында мэгьлумат

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)

(органдагы вэкалэтле вазифаи затныц имзасы)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак фонды
______________________ авыл
жирлеге составына hэм торак 
урыннарын тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 2 нче кушымта
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(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец элемтэ мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

№

Сезнец гаризагызны
вэкалэтле органы тарафыннан теркэлэ торган документларны карап, тубэндэге нигезлэрдэ баш

тарту турында карар кабул ителде:
3.  
4.

встэмэ мэгълумат:____________________________________________
Курсэтелгэн хокук бозулар бетерелгэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза белэн сез 

вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 

тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме,

Электрон имза турында мэгълумат 

этасынын исеме)__________________________

(органдагы вэкалэтле вазифаи затныц имзасы)
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак фонды
____________________ авыл
жирлеге составына hэм торак 
урыннарын тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 3 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгьлумат:

Вэкил:

Вэкилнец элемтэ мэгьлуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында
КАРАР

№

Сезнец гаризагызны ________________________  номерлы Иэм аца теркэлэ торган документларыгызны
карап, вэкалэтле орган тарафыннан _________________________________  _____________________________
тубэндэге нигезлэрдэ кабул итудэн баш тарту турында карар кабул ителде:

3.  
4.

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:___________________________________________
встэмэ мэгьлумат:_________________________________________

Курсэтелгэн хокук бозулар бетерелгэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза белэн сез вэкалэтле органга 
кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Олеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд тэртибендэ судка кадэр 
тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында мэгьлумат

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме)--------------------------------  J_________________________

(органдагы вэкалэтле вазифаи затныц имзасы)
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Татарстан Республикасы 
Азнакай муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак
фонды____________________
авыл жирлеге составына hэм 
торак урыннарын тешереп 
калдыру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
4 нче кушымта

Форма

(жирле узидарэ органы атамасы)

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенец 
махсуслаштырылган торак фонды (торак урыннары) составына торак урынны

(торак урыннарын) керту турында гариза

торак бина кертуне сорый
юридик затныц исеме

адресы буенча урнашкан (урнашкан) торак биналар: Татарстан Республикасы,
__________________  урамы, ___________________________________  йорты, №
(литер) № (литер) № (литер) ____________________________ йорты, оператив
идарэ (хужалык алып бару) хокукында беркетелгэн_______________________

юридик затныц исеме

к:
- хезмэт торак урынына (хезмэт ечен билгелэнгэн торак урыннарга);
- тулай торактагы торак бинага (торак биналарына).

документлар:
1._________
2 ._________
3 .  
4.

Дитэкче :_

Баш бухгалтер: /
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М.П.(мehер булганда)

Контакт телефоны________________

Шэхси Md^nYMamnapHbi эшкэрmYгэ (щыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яцарту, YзгэрmY), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси 
Yзенчдлеклдрне беmерY, тыю, шэхси мэгълYмаmларны юк иmY, шулай ук муниципаль 
хезмэт кYрсэmY кысаларында шэхси мэгълYмаmларны эшкэрmY ечен кирэкле башка 
гамэллэр), муниципаль хезмэт кYрсэmY максатыннан муниципаль хезмэт кYрсэmэ 
торган орган тарафыннан алар нигезендэ карарлар кабул итуне дэ кертеп, шул 
исэптэн автоматлаштырылган режимда эшкэрmYгэ Yземнец ризалыгымны, шулай 
ук мин вэкиле булып торган затныц ризалыгын раслыйм.

Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 
кагыла торган, шулай ук минем тарафтан mYбэндэ кертелгэн мэгълYмаmларныц 
дерес булуын раслыйм. Гаризага кушымта итеп бирелгэн документлар (документлар 
сканкопиялэре) гариза бирелгэн вакытка Россия Федерациясе законнарында 
билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, бу документлар дерес hэм дерес белешмэлэрдэ 
була.

Мица кYрсэmелгэн муниципаль хезмэтнец сыйфатын бэялэY буенча
____________________  телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны
бирэм.

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тубэндэге ысул белэн тапшыруны 
сорыйм:

□  Татарстан Республикасыныц дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр 
порталындагы шэхси кабинетка;

□  Татарстан Республикасыныц дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэрен 
курсэтэ торган купфункцияле узэктэ;

1 I башкарма комитетта.

(дата)
исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак фонды
______________________ авыл
жирлеге составына hэм торак 
урыннарын тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 5 нче кушымта

Форма

(жирле узидарэ органы атамасы)

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенец 
махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны (торак 

биналарны) тешереп калдыру турында гариза
(якынча форма)

_____________________________________ составтан чыгарырга сорый
юридик затныц исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенец
махсуслаштырылган фондыныц _____________________________ адресы буенча
урнашкан торак урыны (торак булмэлэре), тубэндэге адрес буенча урнашкан:
Татарстан Республикасы, ________________________  урамы, №
________________________ йорты, корпусныц_________________________

юридик затныц исеме

 ̂нигезендэ, тубэндэгелэргэ кертелгэн:
-хезмэт торак урынына (хезмэт торак урыннарына);
- тулай торактагы торак урынына (торак урыннарына) 

 карары нигезендэ.

документлар:
1._________
2 ._________
3 .  
4.

Дитэкче :

Баш бухгалтер: ___ /

М.П.(меИер булганда)
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Контакт телефоны________________

Шэхси Md^nYMamnapHbi эшкдртYгд (щыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яцарту, Y323pmY), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси 
Yзенчдлеклдрне бетерY, тыю, шэхси мэгълYматларны юк итY, шулай ук муниципаль 
хезмэт кYрсэтY кысаларында шэхси мэгълYматларны эшкэртY ечен кирэкле башка 
гамэллэр), муниципаль хезмэт кYрсэтY максатыннан муниципаль хезмэт кYрсэтэ 
торган орган тарафыннан алар нигезендэ карарлар кабул итYне дэ кертеп, шул 
исэптэн автоматлаштырылган режимда эшкэртYгэ Yземнец ризалыгымны, шулай ук 
мин вэкиле булып торган затныц ризалыгын раслыйм.

Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка кагыла 
торган, шулай ук минем тарафтан тYбэндэ кертелгэн мэгълYматларныц дерес булуын 
раслыйм. Гаризага кушымта итеп бирелгэн документлар (документлар сканкопиялэре) 
гариза бирелгэн вакытка Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килэ, бу документлар дерес hэм дерес белешмэлэрдэ була.

Мица кYрсэтелгэн муниципаль хезмэтнец сыйфатын бэялэY буенча
____________________  телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны
бирэм.

______________  _________________ ( _________________)
(дата) (имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тубэндэге ысул белэн тапшыруны 
сорыйм:

1 I Татарстан Республикасыныц дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталындагы шэхси кабинетка;

ЦЦ Татарстан Республикасыныц дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэрен курсэтэ 
торган купфункцияле узэктэ;

1 I башкарма комитетта.

______________  _________________ ( _________________)
(дата) (имза) (фамилиясе, исеме,

атасыныц исеме)

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак фонды
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______________________ авыл
жирлеге составына hэм торак 
урыннарын тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 6нчы кушымта

______авыл жирлеге башлыгына:

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

Язылган:__________
Дерес мэгълуматлар:

Жибэрелгэн техник хатаны тезэтуегезне hэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

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

ителгэн очракта, элеге карарны тубэндэге ысуллар белэн бируегезне сорыйм:
электрон документны E-mail адресына жибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка кагыла 

торган, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгълуматларныц дерес булуын 
раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ жавап бирэ, гаризаны тапшыру 
вакытына элеге документлар гамэлдэ hэм алардагы мэгълуматлар дерес.

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)


