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 Арча муниципаль районы Шушмабаш авыл җирлеге җирле үзидарҽ органнары 

тарафыннан муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ регламентларын 

эшлҽү һҽм раслау тҽртибе 

 

 

I. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 

1.1. Ҽлеге Тҽртип Арча муниципаль районы Шушмабаш авыл җирлеге җирле 

үзидарҽ органнарында  муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ 

регламентларын эшлҽү һҽм раслауга карата гомуми талҽплҽрне билгели. 

1.2. Ҽлеге Тҽртип максатларында түбҽндҽге терминнар кулланыла: 

административ регламент - муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандартын билгели торган норматив хокукый акт; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү- җирле үзидарҽ органының (алга таба - муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүче орган)  мөрҽҗҽгать итүчелҽр соравы буенча "Россия 

Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында" 2003 

елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль закон һҽм муниципаль 

берҽмлеклҽр уставлары нигезендҽ, шулай ук күрсҽтелгҽн Федераль Законда җирле 

үзидарҽ органнарының җирле ҽһҽмияттҽге мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итүгҽ хокукларын, 

җирле үзидарҽ органнарының (күрсҽтелгҽн Федераль законның 19 статьясы 

нигезендҽ тапшырылмаган) башка дҽүлҽт вҽкалҽтлҽрен гамҽлгҽ ашыруда катнашу 

хокукларын бу катнашу федераль законнарда җирле үзидарҽ органнарының башка 

муниципаль берҽмлеклҽрнең җирле үзидарҽ органнары, дҽүлҽт хакимияте 

органнары компетенциясенҽ кермҽгҽн һҽм федераль законнар һҽм Россия 

Федерациясе субъектлары законнары белҽн үз вҽкалҽтлҽреннҽн чыгарылмаган бүтҽн 

мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү хокукларында каралган мондый хокукларны гамҽлгҽ ашыру 

турында муниципаль хокукый актлар кабул ителгҽн очракта, федераль законнар һҽм 

Россия Федерациясе субъектлары законнары белҽн каралган функциялҽрен гамҽлгҽ 

ашыру эшчҽнлеге;  

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге (алга таба - 

күпфункцияле үзҽк) - федераль закон талҽплҽренҽ җавап бирҽ торган һҽм дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрне, шул исҽптҽн электрон формада, “бер тҽрҽзҽ" 

принцибы буенча оештыру-хокукый формада дҽүлҽт яки муниципаль 

учреждениенең (шул исҽптҽн автоном учреждение) оештыру-хокукый формасында 

булдырылган оешма; 

 муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен бозуга карата шикаять (алга таба - 

шикаять) - мөрҽҗҽгать итүченең яисҽ аның законлы вҽкиленең җирле үзидарҽ 

органы, күпфункцияле үзҽк, җирле үзидарҽ органының вазыйфаи заты, 

күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, муниципаль хезмҽткҽр яисҽ Федераль законның 16 

статьясындагы 1.1 өлешендҽ каралган оешмалар яисҽ аларның хезмҽткҽрлҽре 



тарафыннан күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтне алганда мөрҽҗҽгать итүченең 

бозылган хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен торгызу яисҽ яклау турында 

талҽбе; 

"бер тҽрҽзҽ" принцибы- мөрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турында бер тапкыр мөрҽҗҽгать итүе яисҽ Федераль законның 15.1 статьясында 

күрсҽтелгҽн соратуы нҽтиҗҽсендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү, шулай ук норматив 

хокукый актлар һҽм үзара хезмҽттҽшлек турында килешү нигезендҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүче органнар белҽн үзара хезмҽттҽшлек итү күпфункцияле үзҽк 

тарафыннан мөрҽҗҽгать итүченең катнашыннан башка гамҽлгҽ ашырыла торган 

принцип; 

 дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең 

читтҽге эш урыны - Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр яки 

авыл җирлегендҽ төзелгҽн, Россия Федерациясе Хөкүмҽтенең «Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2012 елның 22 декабрендҽге 1376 номерлы карары 

белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ күпфункцияле 

үзҽкнең территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе (офис). 

 1.3. Административ регламентлар җирле үзидарҽ органнары тарафыннан 

федераль законнар, Россия Федерациясе Президенты һҽм Россия Федерациясе 

Хөкүмҽте норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы Законнары, 

Татарстан Республикасы Президенты һҽм Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинеты норматив хокукый актлары, җирле үзидарҽ органнары турындагы 

нигезлҽмҽлҽр һҽм ҽлеге Тҽртип нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибенҽ 

карата административ процедураларның, административ гамҽллҽрнең һҽм (яисҽ) 

карарлар кабул итүнең критерийларын, срокларын һҽм эзлеклелеген билгели торган 

хөкүмҽт координация органнары карарларын һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

тҽртибенҽ карата башка талҽплҽрне исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

гамҽлгҽ ашыру вҽкалҽтлҽре барлыкка килгҽн көннҽн 60 календарь көн эчендҽ 

эшлҽнҽ һҽм раслана. 

1.4. Административ регламентларны эшлҽгҽндҽ һҽм раслаганда җирле үзидарҽ 

органы ҽлеге Тҽртипкҽ таяна, ҽгҽр федераль законнар, Россия Федерациясе 

Президенты, Россия Федерациясе Хөкүмҽте норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы Законнары, Татарстан Республикасы Президентының норматив 

хокукый актлары белҽн башка кагыйдҽлҽр билгелҽнмҽгҽн булса. 

1.5. Җирле үзидарҽ органнарының административ регламентларын эшлҽгҽндҽ 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оптимальлҽштерү (сыйфатын күтҽрү) буенча 

түбҽндҽгелҽрне күздҽ тота: 

а) административ процедураларны (гамҽллҽрне) тҽртипкҽ салу; 

б) федераль законнарга, Россия Федерациясе Президентының, Россия 

Федерациясе Хөкүмҽтенең норматив хокукый актларына, Татарстан Республикасы 

законнарына, Татарстан Республикасы Президентының һҽм Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының норматив хокукый актларына, 

муниципаль хокукый актларга каршы килмҽсҽ, артык административ 

процедураларны (гамҽллҽр) бетерү. 

Артык административ процедура дигҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

сыйфатын начарайтуга китермҽгҽн административ процессның бер өлешен төшереп 

калдыру (мҽсҽлҽн, артык килештерүлҽр (килештерү нҽтиҗҽсе карарга йогынты 



ясамаганда), артык хҽбҽрнамҽлҽр һ.б.) аңлашыла. 

Артык административ гамҽл дигҽндҽ административ гамҽлне административ 

процедурадан төшереп калдыру өстҽмҽ чыгымнарсыз гына административ 

процедура нҽтиҗҽсенҽ ирешергҽ мөмкинлек бирҽ торган административ гамҽллҽр 

аңлашыла; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен мөрҽҗҽгать итүчелҽр тарафыннан 

тапшырыла торган документлар санын кыскарту, берничҽ тапкыр шундый 

мҽгълүмат бирү зарурлыгын юкка чыгарырга мөмкинлек бирҽ торган 

документларның яңа формаларын куллану, күпфункцияле үзҽклҽр базасында аерым 

административ процедураларны (гамҽллҽр) үтҽү һҽм «бер тҽрҽзҽ» принцибын 

гамҽлгҽ ашыру исҽбенҽ мөрҽҗҽгать итүченең катнашыннан башка, шул исҽптҽн 

мҽгълүмати-коммуникация технологиялҽре кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

ведомствоара килешүлҽрдҽн файдалану; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогын, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

кысаларында аерым административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару 

срокларын кыскарту. Җирле үзидарҽ органы административ регламентта 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кыскартылган срокларын, шулай ук федераль 

законнар һҽм Татарстан Республикасы законнары белҽн билгелҽнгҽн тиешле 

срокларга карата муниципаль хезмҽт күрсҽтү кысаларында административ 

процедураларны (гамҽллҽр) үтҽү срокларын билгелҽргҽ мөмкин; 

д) җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи затларының административ 

процедураларны (гамҽллҽрне) үтҽгҽндҽ административ регламентлар талҽплҽрен 

үтҽмҽгҽн өчен җаваплылыгы; 

е) муниципаль хезмҽтне электрон формада күрсҽтү. 

1.6. Административ регламентны эшлҽгҽндҽ җирле үзидарҽ органы 

структураны һҽм административ процедуралар (гамҽллҽр) тҽртибен ҽзерлҽү өчен 

административ-идарҽ процессларын тасвирлауның һҽм модельлҽштерүнең электрон 

чараларын куллана ала. 

1.7. Җирле үзидарҽ органнары муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

административ регламентларында җирле үзидарҽ органнарының федераль законнар, 

Россия Федерациясе Президентының һҽм Россия Федерациясе Хөкүмҽтенең 

норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы Законнары, Татарстан 

Республикасы Президенты һҽм Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 

норматив хокукый актлары нигезендҽ аларның компетенциялҽренҽ кертелмҽгҽн 

вҽкалҽтлҽрен билгелҽргҽ хокуклы түгел. 

1.8. Административ регламентлар проектлары, шулай ук элек чыгарылган 

административ регламентларга үзгҽрешлҽр кертү, административ регламентларның 

үз көчлҽрен югалтуын тану турындагы норматив хокукый актлар проектлары 

законнар нигезендҽ бҽйсез экспертиза һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

административ регламентларын эшлҽүне методик яктан тҽэмин итүгҽ һҽм аларга 

экспертиза үткҽрүгҽ вҽкалҽтле оешма (алга таба - вҽкалҽтле оешма) тарафыннан 

үткҽрелергҽ тиеш. 

Административ регламентлар проектларына, шулай ук элек чыгарылган 

административ регламентларга үзгҽрешлҽр кертү, административ регламентларны 

үз көчлҽрен югалткан дип тану турындагы норматив хокукый актлар проектларына 

экспертиза ҽлеге Тҽртип нигезендҽ үткҽрелҽ. 

1.9. Ҽгҽр дҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ берничҽ җирле үзидарҽ органы 

катнашса, административ регламент мондый органнарның уртак акты белҽн 



раслана. 

Җирле үзидарҽ органнары арасында административ регламентлар проектлары 

буенча каршылыклар җирле үзидарҽ органы Регламентында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

хҽл ителҽ. 

1.10. Җирле үзидарҽ органы административ регламентны раслау белҽн бер үк 

вакытта муниципаль хезмҽт күрсҽтүне регламентлый торган нигезлҽмҽлҽрне 

төшереп калдыруны күздҽ тоткан тиешле муниципаль норматив хокукый актларга 

үзгҽрешлҽр кертҽ, яисҽ муниципаль норматив хокукый актларның нигезлҽмҽлҽре 

административ регламентка кертелгҽн булса, аларның үз көчлҽрен югалтуларын 

таный. 

Административ регламент проекты, элек чыгарылган административ 

регламентка үзгҽрешлҽр кертү турында норматив хокукый акт проектын эшлҽү 

барышында тиешле муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен җайга салучы башка 

норматив хокукый актларга тиешле үзгҽрешлҽр кертү шарты белҽн тиешле 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүне оптимальлҽштерү (сыйфатын күтҽрү) мөмкинчелеге 

туса, административ регламент проекты яисҽ элек чыгарылган административ 

регламентка үзгҽрешлҽр кертү турында норматив хокукый акт проекты, тиешле 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен җайга сала торган башка норматив хокукый 

актлар проектларын кушып, вҽкалҽтле оешмага экспертизага җибҽрелҽ. 

1.11. Административ регламентлар билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланганнан соң 10 

эш көне эчендҽ «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

реестры» дҽүлҽт мҽгълүмат системасын алып бару буенча вҽкалҽтле органга 

җибҽрелергҽ, шулай ук «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ 

административ регламентны раслаган җирле үзидарҽ органының рҽсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

1.12. Административ регламентларга үзгҽрешлҽр кертү муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне җайга сала торган федераль законнар һҽм Татарстан Республикасы 

законнары үзгҽргҽн очракта, тиешле муниципаль хезмҽт күрсҽтү керҽ торган җирле 

үзидарҽ органнары структурасындагы үзгҽрешлҽр, күрсҽтелгҽн административ 

регламентларны куллану мониторингы нҽтиҗҽлҽре буенча законнарда каралган 

башка очракларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ регламентларга үзгҽрешлҽр кертү тиешле административ 

регламентларны эшлҽү, килештерү һҽм раслау өчен билгелҽнгҽн тҽртиптҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

1.13. Административ регламентлар дҽүлҽт органнары һҽм җирле үзидарҽ 

органнары эшчҽнлеге турындагы мҽгълүматны һҽркем ала алырлык булу турында 

Россия Федерациясе законнары нигезендҽ «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ җирле үзидарҽ органнарының һҽм муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларның рҽсми сайтларында бастырып 

чыгарылырга, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү урыннарында килүчелҽр күрҽ 

алырлык урыннарда урнаштырылырга тиеш. 

 

II. Административ регламентларга карата талҽплҽр 

 

2.1. Административ регламентның исеме, тиешле муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

каралган норматив хокукый акт нигезлҽмҽлҽрен исҽпкҽ алып, җирле үзидарҽ органы 

тарафыннан билгелҽнҽ. 

Ҽгҽр муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ берничҽ җирле үзидарҽ органы катнашса, 



административ регламентның исеме ҽлеге органнарның уртак боерыгы белҽн 

билгелҽнҽ. 

2.2. Административ регламентка түбҽндҽге бүлеклҽр кертелҽ: 

а) гомуми нигезлҽмҽлҽр; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты; 

в) административ процедураларның (гамҽллҽрнең) составы, эзлеклелеге һҽм 

башкару сроклары, аларны башкару тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) электрон формада башкару 

үзенчҽлеклҽре; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары; 

д) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, күпфункцияле үзҽкнең,  Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр (судтан тыш) 

шикаять бирү тҽртибе; 

 е) күпфункцияле үзҽклҽрдҽ административ процедураларны (гамҽллҽр) үтҽү 

үзенчҽлеклҽре. Ҽгҽр муниципаль хезмҽт дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ 

торган күпфункцияле үзҽклҽрдҽ күрсҽтелмҽсҽ, ҽлеге бүлек административ 

регламентларга кертелми. 

2.3. Гомуми нигезлҽмҽлҽргҽ кагылышлы бүлек түбҽндҽге бүлекчҽлҽрдҽн тора: 

1) административ регламентны җайга салу предметы; 

2) мөрҽҗҽгать итүчелҽрнең ташламалы категориялҽрен күрсҽтеп (булган 

очракта), мөрҽҗҽгать итүчелҽрнең мөрҽҗҽгать итүче юридик һҽм физик затлар 

исемлеге китерелҽ торган категориялҽре (затлар категориясе); 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат бирү тҽртибенҽ карата 

талҽплҽр, шул исҽптҽн: 

муниципаль хезмҽт һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри 

булган хезмҽтлҽр күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча гариза бирүчелҽр тарафыннан 

мҽгълүмат алу тҽртибе, ҽлеге хезмҽтлҽрне күрсҽтү барышы турында, шул исҽптҽн 

җирле үзидарҽ органнарының рҽсми порталында, шулай ук «Татарстан 

Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы» республика дҽүлҽт 

мҽгълүмат системасын кулланып, мҽгълүмат алу тҽртибе. 

б) ҽлеге пунктчада күрсҽтелгҽн мҽгълүматны алу тҽртибе, формасы, урнашу 

урыны һҽм аны алу ысуллары, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт һҽм муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле мҽҗбүри булган хезмҽтлҽрне күрсҽтү урыннарындагы 

стендлар, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽк, 

шулай ук җирле үзидарҽ органнарының рҽсми порталы, «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 

оешмаларның рҽсми сайтлары, шулай ук «Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр порталы» республика дҽүлҽт мҽгълүмат системасы аша; 

в) мҽгълүматны муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү урыннарында стендларда 

Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽ мҽҗбүри урнаштыру буенча талҽплҽр: 

җирле үзидарҽ органы тарафыннан күрсҽтелҽ торган муниципаль хезмҽт 

атамасы; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен тасвирлау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешмаларга мөрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, туктатылу 

мөмкинлеге Россия Федерациясе законнары белҽн каралган очракта, муниципаль 



хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору срогы; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен законнар яисҽ башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле документларның тулы исемлеге (шул исҽптҽн ҽлеге 

Тҽртипкҽ кушымта нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мөрҽҗҽгать, 

документлар тапшыруның ирекле формасы каралган очраклардан тыш, шулай ук 

мөрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтү өчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽрдҽн тыш), аларны мөрҽҗҽгать 

итүче тарафыннан алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада, аларны бирү 

тҽртибе һҽм шартлары; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту өчен нигезлҽрнең тулы исемлеге; 

 муниципаль хезмҽт күрсҽтү, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽрне күрсҽткҽн өчен өчен алына торган дҽүлҽт 

пошлинасы яисҽ башка түлҽү күлҽме; 

җирле үзидарҽ органнарының эш вакыты, җирле үзидарҽ органнары белгечлҽре 

тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турында 

мҽгълүмат; 

мөрҽҗҽгать итүчелҽр өчен аларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында 

кылынган гамҽллҽргҽ (кылынмаган гамҽллҽргҽ) һҽм карарларга судка кадҽр (судтан 

тыш) шикаять бирү хокукы турында мҽгълүмат. 

Белешмҽ мҽгълүматка түбҽндҽге мҽгълүмат керҽ: 

җирле үзидарҽ органының, аның структур бүлекчҽлҽренең һҽм муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүче территориаль органнарның, дҽүлҽт һҽм муниципаль органнарның 

һҽм оешмаларның, шулай ук күп функцияле үзҽкнең читтҽге эш урыннарының 

урнашу урыннары һҽм эш графиклары; 

җирле үзидарҽ органнары структур бүлекчҽлҽренең, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларның белешмҽ телефоннары, шул исҽптҽн 

автоинформатор-телефон номеры; 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ җирле үзидарҽ 

органнарының рҽсми сайты, шулай ук электрон почта адресы һҽм (яки) кире элемтҽ 

формасы. 

Белешмҽ мҽгълүмат җирле үзидарҽ органнарының «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми порталында, «Татарстан Республикасы 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» дҽүлҽт мҽгълүмат системасында, 

«Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы» республика 

дҽүлҽт мҽгълүмат системасында мҽҗбүри урнаштырылырга тиеш. Җирле үзидарҽ 

органнары «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 

дҽүлҽт мҽгълүмат системасының тиешле бүлегендҽ һҽм «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽге тиешле рҽсми сайтта белешмҽ мҽгълүмат 

урнаштыруны һҽм актуальлҽштерүне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тҽэмин итҽлҽр; 

4) норматив хокукый актларның реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 

чыгару чыганакларын күрсҽтеп, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне турыдан-туры җайга 

сала торган норматив хокукый актлар исемлеге; 

5) административ регламентта кулланыла торган терминнар һҽм аларның 

билгелҽмҽсе. 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты «Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

стандартына талҽпнең атамасы», «Стандартка карата талҽплҽрнең эчтҽлеге», 

«Күрсҽтелҽ торган хезмҽтне яки талҽпне билгели торган норматив хокукый акт» 



графалары булган таблица рҽвешендҽ рҽсмилҽштерелҽ һҽм түбҽндҽге бүлекчҽлҽрдҽн 

тора: 

а) муниципаль хезмҽтнең аталышы; 

б) җирле үзидарҽ органы исеме. 

Ҽгҽр дҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ башка җирле үзидарҽ органнары, шулай 

ук оешмалар катнаша икҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽк булган барлык 

органнар һҽм оешмалар күрсҽтелҽ. Шулай ук Федераль законның 7 статьясындагы 3 

пункты талҽплҽре, аерым алганда, мөрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт алу 

өчен кирҽкле һҽм башка органнарга һҽм оешмаларга мөрҽҗҽгать итү белҽн бҽйле 

гамҽллҽрне, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри 

булган хезмҽтлҽр исемлегенҽ кертелгҽн хезмҽтлҽрдҽн тыш, килештерүлҽрне гамҽлгҽ 

ашыруны, шул исҽптҽн, тыюны билгелҽү дҽ күрсҽтелҽ; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен тасвирлау; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга мөрҽҗҽгать итү 

кирҽклеген исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, ҽгҽр Россия 

Федерациясе законнарында муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору каралган 

булса, туктатып торуның срогы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып торган 

документларны бирү (җибҽрү) вакыты; 

д) муниципаль хезмҽт күрсҽтү һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле 

һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽрне күрсҽтү өчен норматив хокукый актлар нигезендҽ 

кирҽкле, мөрҽҗҽгать итүче тапшырырга тиешле документларның тулы исемлеге, 

мөрҽҗҽгать итүченең аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада алу 

ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе (бланклар, мөрҽҗҽгать, гариза формалары һҽм 

мөрҽҗҽгать итүче тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ бирелҽ 

торган башка документлар административ регламентның кушымтасы буларак 

китерелҽлҽр (ҽлеге документларның формалары Россия Федерациясе Президенты, 

Россия Федерациясе Хөкүмҽте, Татарстан Республикасы Президенты яки Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының норматив хокукый актларында 

билгелҽнгҽн очраклардан тыш, шулай ук закон тарафыннан бу документларны 

ирекле рҽвештҽ тапшыру каралган очраклардан тыш). 

Җирле үзидарҽ органнары тарафыннан административ регламентларга кертүгҽ 

тҽкъдим ителҽ торган мөрҽҗҽгатьнең типлаштырылган формасы күрсҽтелгҽн 

документлар формалары Россия Федерациясе Президенты, Россия Федерациясе 

Хөкүмҽте, Татарстан Республикасы Президенты, Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинеты һҽм муниципаль норматив актлар белҽн билгелҽнгҽн 

очраклардан тыш, шулай ук законнарда ҽлеге документларны тапшыруның ирекле 

рҽвеше каралган очраклардан тыш, ҽлеге Тҽртипнең кушымтасында китерелгҽн; 

е) дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм башка оешмалар 

карамагында булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен норматив хокукый актлар 

нигезендҽ кирҽкле документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрҽҗҽгать итүче 

тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада алу ысуллары, 

аларны тапшыру тҽртибе; ҽлеге документлар алар карамагында булган дҽүлҽт 

органы, җирле үзидарҽ органы (бланклар, мөрҽҗҽгать, гариза формалары һҽм 

мөрҽҗҽгать итүче тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ бирелҽ 

торган башка документлар административ регламентның кушымтасы буларак 

китерелҽлҽр, Россия Федерациясе законнары белҽн ҽлеге документларны бирүнең 

ирекле формасы каралган очраклардан тыш). 

Мөрҽҗҽгать итүченең күрсҽтелгҽн документларны тапшырмавы мөрҽҗҽгать 



итүчегҽ хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту өчен нигез булып тормый. 

Бу бүлекчҽдҽ шулай ук мөрҽҗҽгать итүчедҽн түбҽндҽгелҽрне талҽп итү тыела: 

 муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 

мөнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актлар белҽн тапшыру яки 

башкару каралмаган документларны һҽм мҽгълүматны тапшыруны яки гамҽллҽр 

башкаруны талҽп итү; 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 

норматив хокукый актлары нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽ 

органнары һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 

карамагында булган муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽр өчен түлҽү кертүне раслаучы 

документлар һҽм мҽгълүмат талҽп итү, Федераль законның 7 статьясындагы 6 

өлешендҽ күрсҽтелгҽн документлардан тыш; 

  муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен яисҽ, Федераль законның 7 статьясындагы 1 

өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, башка очракларда муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн беренче тапкыр баш 

тартканда булмавы һҽм (яисҽ) дөрес түгеллеге күрсҽтелмҽгҽн документлар һҽм 

мҽгълүмат тапшыруны талҽп итү; 

 ж) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту өчен нигезлҽрнең тулы исемлеге; 

з) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктату яки баш тарту өчен сҽбҽплҽрнең тулы 

исемлеге. Нигезлҽр булмаганда, ул административ регламент текстында күрсҽтелҽ; 

и) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен алына торган дҽүлҽт пошлинасын яисҽ 

башка түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре. Ҽлеге бүлекчҽдҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү өчен алына торган дҽүлҽт пошлинасының яисҽ башка түлҽүнең 

күлҽме, яисҽ мондый пошлина яки түлҽү күлҽмен билгелҽгҽн норматив хокукый 

актның нигезлҽмҽсенҽ сылтама күрсҽтелҽ; 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 

исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган документ(-лар)  турында мҽгълүматлар. 

л) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 

күрсҽткҽн өчен түлҽү күлҽмен исҽплҽү методикасы турында мҽгълүматны да кертеп, 

мондый түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре; 

м) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешма тарафыннан күрсҽтелҽ 

торган хезмҽтлҽрне күрсҽтү турында гариза биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты; 

н) муниципаль хезмҽт, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешма 

тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрне күрсҽтү турында мөрҽҗҽгать итүченең 

гаризасын теркҽү, шул исҽптҽн электрон формада теркҽү срогы һҽм тҽртибе; 

о) муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган бүлмҽлҽргҽ, көтү залына, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында гаризаларны тутыру урыннарына талҽплҽр, аларны тутыру 

үрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль хезмҽтне күрсҽтү өчен кирҽкле документлар 

исемлеге булган мҽгълүмат стендларына, мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текстта һҽм мультимедиа мҽгълүматларын урнаштыруга һҽм 

рҽсмилҽштерүгҽ, шул исҽптҽн ҽлеге объектларның инвалидларны социаль яклау 

турында федераль законнар һҽм Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ 

инвалидлар йөри алырлык булуын тҽэмин итүгҽ карата талҽплҽр; 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең һҽркем өчен мөмкин булуы һҽм сыйфаты 

күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ мөрҽҗҽгать итүченең 



вазыйфаи затлар белҽн аралашу саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү барышы турында мҽгълүмат алу мөмкинлеге, шул исҽптҽн 

мҽгълүмати-коммуникация технологиялҽреннҽн файдаланып, дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 

күлҽмдҽ) муниципаль хезмҽт алу мөмкинлеге яисҽ мөмкин булмавы, мөрҽҗҽгать 

итүченең сайлавы буенча җирле үзидарҽнең башкарма-күрсҽтмҽ органының дҽүлҽт 

һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽтлҽрне 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 статьясында каралган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтү күпфункцияле үзҽклҽрендҽ алу юлы белҽнт телҽсҽ кайсы территориаль 

бүлекчҽсендҽ (экстерриториаль принцип) алу мөмкинлеге; 

 Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен (муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 

буенча күрсҽтелҽ торган очракта) һҽм муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ 

күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ ала торган башка талҽплҽр. 

Ҽлеге бүлекчҽдҽ электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

күрсҽтелҽ, шул исҽптҽн «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

порталы" республика дҽүлҽт мҽгълүмат системасын кулланып: 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ мҽгълүмат бирү һҽм муниципаль хезмҽт турындагы 

мҽгълүматтан файдалана алу мөмкинлеген тҽэмин итү; 

 хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽк булган гаризаны һҽм башка документларны 

тапшыру һҽм ҽлеге гаризаны һҽм документларны кабул итү; 

хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризаның үтҽлеше хакында мҽгълүмат алу; 

җирле үзидарҽ органнарының дҽүлҽт хакимиятенең башка органнары, җирле 

үзидарҽ органнары һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар белҽн 

хезмҽттҽшлеге; 

 федераль законнарда башкасы каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен алу; 

        муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле башка гамҽллҽр. 

Шулай ук ҽлеге бүлекчҽдҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең үзенчҽлеклҽрен 

билгелҽгҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мөрҽҗҽгать иткҽндҽ кулланып 

була торган электрон имза төрлҽре күрсҽтелҽ, шул исҽптҽн мөрҽҗҽгать итүче физик 

затның дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне сорап мөрҽҗҽгать иткҽндҽ 

куллану рөхсҽт ителҽ торган Россия Федерациясе Хөкүмҽтенең 2012 елның 25 

июнендҽге 634 нче номерлы «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне сорап 

мөрҽҗҽгать иткҽндҽ кулланыла торган электрон имза төрлҽре турында» карары 

белҽн расланган электрон имза төрлҽрен билгелҽү кагыйдҽлҽре нигезендҽ гади 

электрон имза куллану хокукын исҽпкҽ алып, электрон имза төрлҽре күрсҽтелҽ. 

 2.5. Административ процедураларның (гамҽллҽрнең) составына, эзлеклелегенҽ 

һҽм башкару срокларына, аларны үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽргҽ, шул исҽптҽн 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) электрон формада башкару 

үзенчҽлеклҽренҽ, шулай ук административ процедураларны (гамҽллҽрне) дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽрендҽ башкару 

үзенчҽлеклҽренҽ кагылышлы бүлеклҽр административ процедураларның тиешле 

санына, ягъни муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган, соңгы нҽтиҗҽгҽ ия булган һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү кысаларында бирелҽ торган административ гамҽллҽрнең логик яктан 

аерымланган эзлеклелеклҽренҽ туры килҽ торган бүлеклҽрдҽн тора. 

Бүлек башында анда булган административ процедураларның (гамҽллҽрнең) 



тулы исемлеге күрсҽтелҽ. Ҽлеге бүлектҽ дҽүлҽт органнарына, җирле үзидарҽ 

органнарына яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга 

ведомствоара соратулар ҽзерлҽү һҽм җибҽрүнең административ процедурасы аерым 

тасвирлана. 

Административ процедураларның (гамҽллҽрнең) составына, эзлеклелегенҽ һҽм 

башкару срокларына, аларны үтҽү тҽртибенҽ, шул исҽптҽн административ 

процедураларны (гамҽллҽрне) электрон формада үтҽү үзенчҽлеклҽренҽ кагылышлы 

бүлектҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ административ процедуралар 

(гамҽллҽр) исемлеге аерым күрсҽтелҽ. 

Административ процедураларның (гамҽллҽрнең) составына, эзлеклелегенҽ һҽм 

башкарылу срокларына, аларны үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽргҽ, шул исҽптҽн 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару үзенчҽлеклҽренҽ кагылышлы 

бүлек үз эченҽ  түбҽндҽгелҽрне алырга тиеш: 

Федераль законның 10 статьясы нигезлҽмҽлҽренҽ яраклаштырып, 

административ процедураларны (гамҽллҽр) электрон формада, шул исҽптҽн 

"Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы" дҽүлҽт 

мҽгълүмат системасын кулланып гамҽлгҽ ашыру тҽртибе; 

 муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм ялгышларны төзҽтү тҽртибе; 

 мөрҽҗҽгать итүчегҽ ярдҽм күрсҽтү тҽртибе, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү өчен кирҽкле документларны рҽсмилҽштерү өлешендҽ дҽ. 

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару үзенчҽлеклҽренҽ кагылышлы 

бүлектҽ шулай ук муниципаль хезмҽтне тулы күлҽмдҽ күрсҽткҽндҽ һҽм муниципаль 

хезмҽтне комплекслы сорату юлы белҽн күрсҽткҽндҽ, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге тарафыннан башкарыла торган 

административ процедураларның (гамҽллҽрнең) тасвирламасы, шулай ук дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽклҽрнең һҽм аларның 

хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять бирү тҽртибе булырга мөмкин. 

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽклҽрдҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару үзенчҽлеклҽренҽ кагылышлы 

бүлектҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 

тарафыннан башкарыла торган административ процедураларны (гамҽллҽрне) 

Федераль законның 15 статьясындагы 6 өлешенең 3 пунктчасы нигезендҽ 

муниципаль хезмҽтлҽр исемлегенҽ кертелгҽн муниципаль хезмҽтлҽргҽ карата 

тасвирлау мҽҗбүри. 

 Ҽлеге бүлектҽ шул исҽптҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ торган 

күпфункцияле үзҽклҽр тарафыннан түбҽндҽге административ процедураларны 

(гамҽллҽрне) башкару тҽртибе дҽ тасвирлана: 

 мөрҽҗҽгать итүчелҽргҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы мөрҽҗҽгатен 

үтҽүнең барышы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

мҽгълүмат бирү, шулай ук мөрҽҗҽгать итүчелҽргҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

консультация бирү; 

 мөрҽҗҽгать итүчелҽрнең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мөрҽҗҽгатен һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле башка документларын кабул итү; 



 дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге тарафыннан 

башкарма хакимият органнарына, дҽүлҽт хакимиятенең башка органнарына, җирле 

үзидарҽ органнарына һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ мөрҽҗҽгать 

формалаштыру һҽм җибҽрү; 

мөрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү, шул исҽптҽн, 

җирле үзидарҽ органнары тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре 

буенча күпфункцияле үзҽккҽ җибҽрелгҽн электрон документларның эчтҽлеген 

раслаучы язмача документлар бирү, шулай ук документларны, шул исҽптҽн язмача 

һҽм җирле үзидарҽ органнарының мҽгълүмат системаларыннан өземтҽлҽр төзүне дҽ 

кертеп; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле башка гамҽллҽр, шул исҽптҽн 

мөрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мөрҽҗҽгать иткҽндҽ 

файдаланылган көчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасының дөреслеген 

тикшерү, шулай ук ҽлеге тикшерүне тҽэмин итү максатыннан файдалану һҽм (яки) 

мондый хезмҽтне күрсҽтү өчен рөхсҽт ителҽ торган һҽм Россия Федерациясенең 

Федераль иминлек хезмҽте белҽн килештереп, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

сораган мөрҽҗҽгатьлҽрне кабул итү максатыннан кулланыла торган мҽгълүмат 

системасында мҽгълүмат куркынычсызлыгына янаучы куркынычларның моделе 

нигезендҽ билгелҽнгҽн, башкарма комитет органы тарафыннан расланган 

таныклаучы үзҽклҽрнең чаралар исемлеген билгелҽү белҽн бҽйле башка гамҽллҽр. 

2.6. Һҽр административ процедураның (гамҽллҽрнең) тасвирламасы: 

а) административ процедураны (гамҽлне) башлау өчен нигезлҽр; 

б) административ процедура составына керүче һҽр административ гамҽлнең 

эчтҽлеге, дҽвамлылыгы һҽм (яки) аны башкаруның максималь вакыты; 

в) административ процедура составына керүче һҽр административ гамҽлне 

башкару өчен җаваплы вазыйфаи зат турында мҽгълүматлар. Муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне турыдан-туры җайга сала торган норматив хокукый актлар конкрет 

вазыйфага күрсҽтмҽне үз эченҽ ала икҽн, ул административ регламент текстында 

күрсҽтелҽ; 

г) карарлар кабул итү критерийлары; 

д) административ процедураның (гамҽлнең) нҽтиҗҽсе һҽм нҽтиҗҽне тапшыру 

тҽртибе, ул килҽсе административ процедураны башкару өчен нигез белҽн тҽңгҽл 

булырга мөмкин; 

е) административ процедураның (гамҽлнең) башкарылу нҽтиҗҽсен теркҽү 

ысулы, шул исҽптҽн электрон формада, ул административ процедураның (гамҽлнең) 

мҽҗбүри чагылышы форматына күрсҽтмҽне үз эченҽ ала. 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибенҽ һҽм 

формаларына кагылышлы бүлек түбҽндҽге бүлекчҽлҽрдҽн тора: 

а) җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ 

талҽплҽрне билгели торган административ регламент нигезлҽмҽлҽрен һҽм башка 

норматив хокукый актларны үтҽүгҽ һҽм башкаруга, шулай ук җаваплы затлар 

тарафыннан карарлар кабул итүгҽ агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын планлы һҽм 

планнан тыш тикшерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе һҽм вакыты, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту тҽртибе 

һҽм формалары; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ (гамҽлгҽ ашырыла 

торган) карарлар һҽм гамҽллҽр өчен җирле үзидарҽ органы вазыйфаи затларының 



җаваплылыгы; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне шул исҽптҽн гражданнар, аларның 

берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары тарафыннан да тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм 

формаларына карата талҽплҽрне аңлата торган нигезлҽмҽлҽр. 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең, Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 

өлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) судка кадҽрге (судтан тыш) шикаять белдерү тҽртибенҽ 

кагылышлы бүлектҽ күрсҽтелҽ:  

 мөрҽҗҽгать итүчелҽр өчен аларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында 

кылынган гамҽллҽргҽ (кылынмаган гамҽллҽргҽ) һҽм карарларга судка кадҽр (судтан 

тыш) шикаять бирү хокукы турында мҽгълүмат. 

б) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү предметы; 

в) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү процедурасын башлау өчен нигезлҽр; 

г) мөрҽҗҽгать итүченең шикаятен судка кадҽр (судтан тыш) тҽртиптҽ 

җиткерергҽ мөмкин булган муниципаль хакимият органнары, дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре, Федераль законның 16 

статьясындагы 1.1 өлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмалар, шулай ук аларның вазыйфаи 

затлары; 

 д) муниципаль хакимият органнары, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре, Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 

өлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмалар, шулай ук аларның вазыйфаи затлары карарларына 

һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү 

тҽртибен җайга салучы норматив хокукый актлар; 

 е) шикаятьне бирү һҽм карап тикшерү тҽртибе; 

ж) шикаятьне карап тикшерү сроклары; 

з) һҽр процедурага яки шикаять бирү инстанциясенҽ карата судка кадҽр (судтан 

тыш) бирелгҽн шикаять нҽтиҗҽсе; 

и) шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында мөрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр итү 

тҽртибе; 

к) шикаять буенча кабул ителгҽн карарны шикаять итү тҽртибе; 

л) мөрҽҗҽгать итүченең шикаятьне нигезлҽү һҽм карап тикшерү өчен кирҽкле 

мҽгълүмат һҽм документлар алуга хокукы; 

м) шикаятьне бирү һҽм карау тҽртибе турында мөрҽҗҽгать итүчелҽргҽ хҽбҽр итү 

ысуллары. 

 

III. Вҽкалҽтле оешма үткҽрҽ торган бҽйсез экспертиза һҽм экспертиза үткҽрү 

кагыйдҽлҽре.  Административ регламентларны куллануга анализ 

 

3.1. Административ регламентларны эшлҽү барышында җирле үзидарҽ органы 

түбҽндҽге гамҽллҽрне башкара: 

а) административ регламент проектын «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ үзенең рҽсми сайтында урнаштыру юлы белҽн 

административ регламент проектына бҽйсез экспертиза үткҽрү өчен шартлар 

тудыра, административ регламентлар проектларыннан яисҽ аларның дҽүлҽт серен 

тҽшкил иткҽн белешмҽлҽре яки конфиденциаль характердагы белешмҽлҽре булган 

аерым нигезлҽмҽлҽреннҽн тыш. 



«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ административ 

регламент проекты белҽн бергҽ  урнаштырыла: 

административ регламент проекты буенча тҽкъдимнҽр кертү сроклары турында 

мҽгълүмат; 

административ регламент проекты буенча тҽкъдимнҽр тапшырылырга мөмкин 

булган телефон номерлары, факслар һҽм электрон почта адресларын күрсҽтеп, 

тҽкъдимнҽрне җыю, гомумилҽштерү һҽм исҽбен алып бару өчен җаваплы белгечлҽр 

исемлеге; 

б) бҽйсез экспертиза үткҽрү кысаларында кызыксынган оешмалардан һҽм 

гражданнардан кергҽн тҽкъдимнҽрне карап тикшерҽ. Тҽкъдимнҽр административ 

регламент проекты «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ басылып 

чыкканнан соң 15 көн дҽвамында кабул ителҽ; 

в) кызыксынган оешмалардан һҽм гражданнардан кергҽн нигезле бҽялҽмҽлҽрне 

исҽпкҽ алып, административ регламент проектын эшлҽп бетерүне гамҽлгҽ ашыра. 

Бҽйсез экспертиза бҽялҽмҽсенең булмавы ҽлеге бүлекнең 3.2 пунктында күрсҽтелгҽн 

экспертизаны үткҽрү һҽм алга таба административ регламентны раслау өчен 

каршылык булып тормый. 

г) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽр 

реестры» дҽүлҽт мҽгълүмат системасы турында» 2010 елның 10 сентябрендҽге 729 

номерлы Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карары белҽн билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ, муниципаль хезмҽт турында һҽм аның нигезендҽ эшлҽнҽ торган 

административ регламент турында белешмҽлҽрне, җирле үзидарҽ органын билгели 

(үзгҽртҽ) торган норматив хокукый актлар үз көченҽ кергҽн көннҽн алып, эш 

көннҽрендҽ исҽплҽнҽ торган җиде көн эчендҽ «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры» дҽүлҽт мҽгълүмат системасын алып бару буенча 

вҽкалҽтле органга җибҽрҽ.  

3.2. Җирле үзидарҽнең административ регламентны раслау өчен җаваплы 

органы административ регламент проекты, элек чыгарылган административ 

регламентка үзгҽрешлҽр кертү турында норматив хокукый акт проекты яки 

административ регламентны гамҽлдҽн чыккан дип тану турында норматив хокукый 

акт проекты белҽн бергҽ, муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча фараз ителгҽн төп 

яхшыртулар, бҽйсез экспертиза рекомендациялҽрен исҽпкҽ алу турында мҽгълүмат 

китерелҽ торган аңлатма язуын административ регламентны раслау өчен ҽзерли һҽм 

экспертизага тапшыра. 

Административ регламент проектының, элек чыгарылган административ 

регламентка үзгҽрешлҽр кертү турында норматив хокукый акт проектының аңа 

Федераль закон һҽм аның нигезендҽ кабул ителгҽн норматив хокукый актлар 

тарафыннан куелган талҽплҽргҽ җавап бирүен, ҽлеге Тҽртип буенча аңа куелган 

талҽплҽргҽ җавап бирүен бҽялҽү, шулай ук административ регламент проектында 

бҽйсез экспертиза нҽтиҗҽлҽрен исҽпкҽ алуны бҽялҽү вҽкалҽтле органның экспертиза 

ясау предметы булып тора, шул исҽптҽн: 

 а) административ регламент проектының структурасының һҽм эчтҽлегенең, 

шулай ук элек чыгарылган административ регламентка үзгҽрешлҽр кертү турында 

норматив хокукый акт проектының, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

стандартының Федераль закон һҽм аның нигезендҽ кабул ителгҽн норматив хокукый 

актлар тарафыннан аларга куела торган талҽплҽргҽ туры килүе;  

б) административ регламент проектында, элек чыгарылган административ 

регламентка үзгҽрешлҽр кертү турында норматив хокукый акт проектында 



муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн 

тҽртибе һҽм шартлары тасвирламасының тулылыгы; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен оптимальлҽштерү, шул исҽптҽн: 

 административ процедураларны (гамҽллҽрне) тҽртипкҽ салу; 

 артык административ процедураларны (гамҽллҽрне) бетерү; 

 муниципаль хезмҽт күрсҽтү кысаларында муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогын, 

шулай ук аерым административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару срокларын 

кыскарту; 

 муниципаль хезмҽтне электрон формада күрсҽтү; 

 ведомствоара мҽгълүмат хезмҽттҽшлеге аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен 

кирҽкле документлар һҽм мҽгълүмат алу; 

Административ процедураларны (гамҽллҽрне) күпфункцияле үзҽктҽ башкару 

үзенчҽлеклҽре. 

Административ регламент проектына экспертиза вҽкалҽтле органга кергҽн 

көннҽн алып эш көннҽрендҽ исҽплҽнгҽн ун көнлек срокта башкарыла. 

3.3. Административ регламентны раслау өчен җаваплы җирле үзидарҽ органы 

вҽкалҽтле оешма бҽялҽмҽсендҽ булган искҽрмҽлҽрне һҽм тҽкъдимнҽрне исҽпкҽ 

алуны тҽэмин итҽ. Административ регламент проектының вҽкалҽтле оешмага 

бҽялҽмҽгҽ кабат җибҽрү талҽп ителми. 

3.4. Административ регламентларны куллану практикасын анализлау җирле 

үзидарҽ органнары, башка оешмалар тарафыннан түбҽндҽгелҽрне билгелҽү 

максатыннан үткҽрелҽ: 

а) административ регламентны башкаруның муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

сыйфатына һҽм һҽркем файдалана алырлык булуына туры килүе. Моның белҽн 

бергҽ җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи затлары белҽн муниципаль хезмҽттҽн 

файдаланучыларның үзара хезмҽттҽшлегенең характерын, тиешле муниципаль 

хезмҽтнең сыйфатын һҽм һҽркем файдалана алырлык булуын (бирү вакыты, кабул 

итүне көтү шартлары, муниципаль хезмҽт турында мҽгълүмат бирү тҽртибе һ.б.) 

бҽялҽү билгелҽнергҽ тиеш; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартуның нигезле булуы; 

в) административ процедураларның оптимальлегенҽ карата талҽплҽрне үтҽү. 

Шул ук вакытта артык административ гамҽллҽр булмау, административ 

процедураларны һҽм административ гамҽллҽрне башкару срокларын киметү 

мөмкинлеге билгелҽнергҽ тиеш; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы җаваплы вазыйфаи затларның 

вазыйфаи регламентларының административ гамҽллҽр, һөнҽри белемнҽр һҽм 

күнекмҽлҽрне тасвирлау өлешендҽ административ регламентка туры килү-килмҽве; 

д) административ регламентның үтҽлешен ресурслар белҽн тҽэмин итү; 

е) аңа үзгҽрешлҽр кертү зарурлыгы. 

3.5. Административ регламентны куллану практикасын анализлау нҽтиҗҽлҽре 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ җирле үзидарҽ органының 

рҽсми сайтында урнаштырыла. 

 

 

 

 

 

 



Арча муниципаль районы 

Шушмабаш  авыл җирлегендҽ  

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең  

административ регламентларын  

эшлҽү һҽм раслау Тҽртибенҽ 

кушымта 

 

Типлаштырылган форма 
 

                                      ____________________________________ 

                                      (муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның исеме) 

                                     ______________________________________ 

                                             

                                     __________________________________ 

                                          (гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган очракта), 

                                     ______________________________________ 

                                         

                                     ______________________________________ 

                                          ( гражданның шҽхси иминият номеры- 

                                                 

                                     ______________________________________ 

                                   СНИЛСы (физик затлар өчен) 

                                                         

                                     ______________________________________ 

                                        (гариза бирүченең почта адресы 

                                     ______________________________________ 

                                          (адреслары) электрон почта  адресы- 

                                               гариза бирүче телҽге буенча) 

                                     ______________________________________ 

                                      (телефон номеры (номерлары)  

 

                                    

                  Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мөрҽҗҽгать 

 

___________________________________________________________________________ 

      (муниципаль хезмҽт атамасы күрсҽтелгҽн гариза тексты) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

Кушымталар: 

1. _______________________________________________________________________; 

2.________________________________________________________________________; 

3.________________________________________________________________________. 

 

    Муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 

орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн автоматлаштырылган 

тҽртиптҽ шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, системага салу, туплау, саклау, тҽгаенлҽү 

(яңарту, үзгҽртү), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), шҽхессезлҽндерү, ябу, шҽхси 

мҽгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү кысаларында шҽхси 

мҽгълүматларны эшкҽртү өчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) үземнең ризалыгымны, шулай ук 

миңа вҽкалҽтлҽр биргҽн затның ризалыгын раслыйм. 

«__» ________ 20__ ел_________________________ ___________________________ 

                                               (физик зат /юридик зат вҽкиленең имзасы)  (Ф. и. а. и.) 


