


 
 

Татарстан Республикасы 

Балык  Бистәсе муниципаль 

районы Шумково авыл җирлеге 

Башкарма комитетының 

______елның __  

__________ _____ номерлы 

карары белән расланды 

 

Белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба 

–Регламент) белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең (алга 

таба– муниципаль хезмәт) стандартын һәм тәртибен билгели. 

 

1.2. Мөрәҗәгать итүчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәтне алуга хокуклы затлар – физик затлар (алга таба –

мөрәҗәгать итүче,гариза бирүче). 

1.2.2. Гариза белән үз вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә 

эшитүче мөрәҗәгать итүче вәкиле мөрәҗәгать итәргә хокуклы (алга таба – 

мөрәҗәгать итүче вәкиле). 

 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү (хәбәр итү) тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат урнаштырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күп функцияле үзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендларында; 

2) муниципаль районның “Интернет” мәгълүмати-телекоммуникация 

челтәрендәге https://ribnaya-sloboda.tatarstan.ru/рәсми сайтында; 

3) Татарстан Республикасының https://uslugi.tatarstan.ru дәүләти һәм 

муниципаль хезмәт күрсәтүләр Порталында (алга таба–Республика порталы); 

4) http://www.gosuslugi.ru  Бердәм дәүләти һәм муниципаль хезмәт күрсәтүләр 

(функцияләр) порталында (алга таба–Бердәм портал); 

5) “Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры” 

дәүләт мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба–Дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультация 

(мәслихәт) бирү гамәлгә ашырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күп функцияле үзәкләрендә 

телдән мөрәҗәгать иткәндә–шәхсән яисә телефон буенча; 

https://ribnaya-sloboda.tatarstan.ru/рәсми
https://uslugi.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://frgu.tatar.ru/


 
 

2) Республика порталының интерактив рәвешендә; 

3) Татарстан Республикасы Балык Бистәсе муниципаль районы Шумково авыл 

җирлеге Башкарма комитетында (алга таба–Орган): 

телдән мөрәҗәгать иткәндә–шәхсән яисә телефон буенча; 

язмар әвештә (шул исәптән электрон документлар рәвешендә) мөрәҗәгать 

иткәндә–кәгазь йөрткечтә почта аша,электрон рәвештә электрон почта аша. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 

мәгълүматлар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 

мәгълүмат гариза бирүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълүматка мөрәҗәгать итүченең нинди дә булса  таләпләр үтәмичә генә,шул 

исәптән, мөрәҗәгать итүченең техник чараларына урнаштыру гариза бирүче дән 

түләү алуны, теркәүне яисә авторизацияне күздә тотучы программа тәэмини 

телешенең хокуки яисе белән лицензияле яисә башка килешү төзүне таләп итә 

торган программа тәэминатыннан файдаланмыйча яисә аларга шәхси 

мәгълүматлар бирмичә керү мөмкинлеге гамәлгә ашырыла. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яисә телефон аша мөрәҗәгать иткәндә кергән 

мөрәҗәгать нигезендә түбәндәге мәгълүмат бирелә: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күп функцияле 

үзәгенең,Органның урнашкан урыны турында (адресы, эш графигы,белешмә 

телефоннары); 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында, гаризалар бирү 

ысулларыһәм срокларытурында; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категорияләре 

турында;муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган норматив 

хокукый актлар турында; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карау өчен кирәкле 

документлар исемлеге турында,гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында; 

5) муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында; 

6) муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) органның вазыйфа изатларының гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына 

карата шикаять белдерү тәртибе турында. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең 

вазыйфаи затлары мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибен һәм 

регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне язма рәвештә аңлаталар 

һәм мөрәҗәгатьне теркәгәннән соң өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә җавап 

җибәрәләр.Җаваплар мөрәҗәгать иткән телдә бирелә.Мөрәҗәгать иткән телдә җавап 

бирү мөмкин булмаган очракта Татарстан Республикасы дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 

районның рәсми сайтында һәм Орган бүлмәләрендәге гариза бирүчеләр белән эшләү 

өчен куелган мәгълүмат стендларында урнаштырыла. 

“Интернет”мәгълүмат-теле-коммуникация челтәрендәге муниципаль 

районның рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 



 
 

Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүматәлеге Регламентның 2.1,2.3,2.4,2.5, 

2.7,2.9,2.10,2.11,5.1пунктларындагыүзидарәлекхезмәтетурындагымәгълүматларны,О

рганныңурнашуурыны, 

белешмәтелефоннары,эшвакыты,муниципальхезмәткүрсәтүгәгаризаларкабулитүгра

фигытурындамәгълүматныүзэченә ала. 

 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый 

актларисемлеге 

1.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый 

актларисемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырыпчыгаручыганакларынкүрсәтеп)Бердәмпорталда,“Интернет”мәгълүмат-

телекоммуникациячелтәрендәгерәсмисайтта,Республикареестрындаурнаштырылган. 

1.4.2. ГамәлдәгередакциядәадминистративрегламенттекстыБердәмпорталда,Р

еспубликареестрында,“Интернет”мәгълүмат-телекоммуникациячелтәрендәге 

рәсмисайттаурнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм 

аларныңбилгеләмәләре 

 

1.5.1. Регламенттатүбәндәгеатамалар(терминнар)һәмбилгеләмәләрфайдалан

ыла: 

дәүләтһәмүзидарәлекхезмәтләрекүрсәтүкүпфункциялеүзәгенеңераклашканэшу

рыны–2012елның22декабрендәРоссияФедерациясеХөкүмәтенең“Дәүләт һәм 

үзидарәлекхезмәтләре күрсәтү күпфункциялеүзәкләреэшчәнлеген оештыру 

Кагыйдәләрен раслау турында”1376 номерлыкарары 

беләнраслангандәүләтһәмүзидарәлекхезмәтләрекүрсәтүкүпфункциялеүзәкләреэшчән

легеноештыруКагыйдәләренең34пунктынигезендәТатарстанРеспубликасымуниципа

льрайоныныңшәһәр(авыл)җирлегендәяисәшәһәрокругындатөзелгәндәүләтһәмүзидар

әлекхезмәтләрекүрсәтүкүпфункциялеүзәгенеңтерриторияягыннанаерымланганструк

турабүлекчәсе (офисы); 

техник хата – үзидарәлек хезмәте күрсәтүчеорган 

тарафыннанҗибәрелгәнһәмдокументкакертелгән(үзидарәлекхезмәтекүрсәтүнеңнәти

җәсенә)мәгълүматларгатәңгәлбулмауга,аларнигезендәкертелгәнмәгълүматларныңдо

кументлардагы мәгълүматларгатуры килмәвенә китерүчеялгыш (ялгышлыкбелән 

җибәрелгән хәреф, сүз хатасы, грамматик яки арифметик хата яисә 

шуларгаохшашялгышлыклар). 

Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 

кулланылаторганмәгълүматсистемаларыныңмәгълүмати-

технологикүзарахезмәттәшлеген(багланышын)тәэминитүчеинфраструктурадаиденти

фикацияләүнең(бердәйләштерүнең,тәңгәлләштерүнең)һәмаутентификацияләүнеңбер

дәмсистемасы(алгатаба–ЕСИА(Единаясистемаидентификациииаутентификации)) 

– дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында 

булганмәгълүматныидентификацияләүһәмаутентификацияләүсистемасындамәгълүм

ати 



 
 

хезмәттәшлектәкатнашучыларныңсанкцияләнгәнфайдаланаалуынтәэминитәторган 

федеральдәүләт мәгълүматсистемасы; 

КФҮ–“ТатарстанРеспубликасындадәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүнең 

күпфункциялеүзәге” дәүләтбюджетучреждениесе; 

КФҮ нең АМС – Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләркүрсәтүнеңкүпфункциялеүзәкләренең 

автоматлаштырылганмәгълүматсистемасы. 

1.5.2. Регламенттамуниципаль(үзидарәлек)хезмәтекүрсәтүтурындагыгариза 

дигәндә(алга таба – гариза) үзидарәлекхезмәте күрсәтү турында “Дәүләтһәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында” 2010 елның 27 июлендәге210-

ФЗ номерлы Федераль законның 2 маддәсенең 3 пункты (алга таба – 210-

ФЗномерлыФедеральзакон)нигезендәбирелгәнгарызнамә(рәсмиталәп)аңлашыла. 

 

2. Муниципальхезмәткүрсәтүстандарты 

 

2.1. Муниципаль 

хезмәтнеңаталышыБелешмә(ө

земтә)бирү. 

2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарәнең башкарма-

боеручы органыныңисеме(аталышы) 

 

Татарстан Республикасы Балык Бистәсе муниципаль районы 

Шумково авыл җирлеге Башкарма комитеты. 

 

2.3. Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсентасвирлау 

 

2.3.1. Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсебулыптора: 

1) белешмә(өземтә)(әлегеадминистративрегламентка1 нчекушымта); 

2) муниципальхезмәткүрсәтүдәнбаштартутурындакарар(әлегеадминистративр

егламентка 2нче кушымта); 

3) муниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументларныкабулитүдәнбаштарт

утурындакарар (әлеге административрегламентка3нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе “Электрон имза турында” 

2011елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ 

номерлыФедеральзакон)нигезендәмөрәҗәгатьитүчегәБердәмпорталныңшәхсикабине

тына Органның вәкаләтле вазыйфаи затының (яисә 

Органның)көчәйтелгәнквалификациялеэлектронкултамгасыбеләнимзаланганэлектро

ндокументрәвешендәҗибәрелә. 

ГаризаРеспубликапорталыярдәмендәҗибәрелгәночрактамуниципальхезмәткүр

сәтүнәтиҗәсеРеспубликапорталыныңшәхсикабинетынадаҗибәрелә. 

2.3.3. Мөрәҗәгатьитүченеңсайлавыбуенчамуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсе

органдаякиКФҮтәкәгазьдәйөрткечтәгеэлектрондокументнөсхәсерәвешендә бирелә, 

ул тиңдәшле рәвештә органның вәкаләтле вазыйфаи заты 

яисәКФҮхезмәткәреимзасы һәммөһербеләнтаныкланганбула. 



 
 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтнекүрсәтү нәтиҗәсен 

электрондокумент рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу 

срогыдәвамындаалырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, шул исәптән муниципаль хезмәт 

күрсәтүдәкатнашучы оешмаларга мөрәҗәгать итү зарурлыгын исәпкә алып, 

туктатып 

торумөмкинлегеРоссияФедерациясезаконнарындакаралганочракта,муниципаль 

хезмәт күрсәтүне туктатып тору срогы,муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсебулгандокументларныбирү(җибәрү)срогы 

 

2.4.1. Муниципальхезмәтөчэшкөнеэчендәкүрсәтелә. 

2.4.2. Муниципальхезмәткүрсәтү вакытынтуктатукаралмаган. 

2.4.3. Электрондокументрәвешендәмуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсебулган 

документны җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

рәсмиләштерүһәмтеркәүкөнендәгамәлгәашырыла. 

 

2.5. Үзидарәлек хезмәте күрсәтү өчен законнар яки башка норматив хокукый 

актларнигезендәгаризабирүчетапшырыргатиешлезаруридокументларның,шулайу

к 

үзидарәлек хезмәте күрсәтү өченкирәкле һәм мәҗбүри 

булганхезмәтләрнеңтулыисемлеге,аларны гариза бирүче тарафыннан алу 

ысуллары, шул исәптән электронрәвештә,аларны тапшырутәртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу өчен мөрәҗәгать итүче

 түбәндәгедокументларнытапшыра: 

1) шәхеснетаныклаучыдокумент(Республикапорталыярдәмендәмөрәҗәгатьитк

әндәталәпителми); 

2) мөрәҗәгатьитүчевәкиленеңвәкаләтләренраслыйторгандокумент; 

3) гариза: 

кәгазь йөрткечтәге документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

4нчекушымта); 

электронрәвештә(тиешлемәгълүматларныгаризаныңэлектронрәвешенәкертүюл

ыбеләнтутырыла),улРеспубликапорталыашамөрәҗәгатьиткәндәРегламентның2.5.3п

ункты таләпләренигезендәимзалана. 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен мөрәҗәгать итүче булмаган затның 

шәхсимәгълүматларын эшкәртү кирәк булган очракта һәм әгәр федераль закон 

нигезендәмондыйшәхсимәгълүматларныэшкәртүкүрсәтелгәнзатныңризалыгыбеләнб

ашкарылыргамөмкинбулса,муниципальхезмәткүрсәтүнесорапмөрәҗәгатьиткәндәмө

рәҗәгатьитүчекүрсәтелгәнзатныңяисәаныңзаконлывәкиленеңкүрсәтелгән затның 

шәхси мәгълүматларын эшкәртүгә ризалыгын алуны 

раслаучыдокументларнытапшыра.Рөхсәт(ризалык)алуныраслаучыдокументлар,шул

исәптән,электрондокумент рәвешендәдәтапшырылырга мөмкин; 

5) йорткенәгәсенсаклаубурычы31.12.2017гәкадәрторакбиналарныңмилекчелә

ренәйөкләнгәнбулса,гаризабирүчетарафыннанйорткенәгәсетапшырыла; 



 
 

6) индивидуаль торак йортка хокук билгели торган документлар (әгәр 

милекхокукы Бердәм дәүләт күчемсез мөлкәт реестрында теркәлмәгән булса) – 

хуҗалыккенәгәсеннәнөземтә өчен. 

2.5.2. Гаризаһәмтеркәпбиреләторгандокументлармөрәҗәгатьитүчетарафынна

нтүбәндәгеысулларныңберсебеләнтапшырылырга(җибәрелергә)мөмкин: 

1) КФҮ аша кәгазь йөрткечләрдә һәм Регламентның 2.5.3. пункты 

таләпләренигезендәимзаланган (таныкланган)электрондокументларрәвешендә; 

2) Республикапорталыашаэлектронрәвештә. 

3) Органдашәхсән якикәгазьйөрткечтәпочтаэлемтәсеярдәмендә. 

Гаризаһәмтеркәләторгандокументларпочтаэлемтәсеашаҗибәрелгәндәбилгелән

гәнтәртиптә таныклана. 

2.5.3. Республикапорталыашаҗибәрелгәндәгаризамөрәҗәгатьитүченеңгадиэле

ктрон  култамгасыбелән  имзалана. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә ЕСИА да

 теркәлү(аутентификацияләү)процедурасынузарга,шулайукхисапязмасы

нрасларгакирәк. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 2, 4-6 пунктчаларында күрсәтелгән 

электрондокументлар (документларның электрон үрнәкләре) мондый 

документларны төзүгәһәм имзалауга вәкаләтле затлар, шул исәптән нотариуслар 

тарафыннанкөчәйтелгәнквалификациялеэлектронкултамгабеләнимзаланалар. 

Гаризагатеркәлепбиреләторганэлектрондокументлар(электрондокументлар 

үрнәкләре), шул исәптән ышанычнамәләр pdf, jpg, jpeg, png, tif, 

doc,docx,rtfформатларында50Мбайттандаартмаганкүләмдәфайлларрәвешендәҗибәре

лә. 

Электрондокументларның(электрондокументларүрнәкләренең)сыйфатыдокум

енттекстынтулыкүләмдәукыргаһәмдокументреквизитларынтаныргамөмкинлекбирер

гә тиеш. 

2.5.4. Мөрәҗәгатьитүчедәнталәпитүтыела: 

1) муниципальхезмәткүрсәтүгәбәйлерәвештәбарлыккакиләторганмөнәсәбәтлә

рнеҗайгасалаторганнормативхокукыйактлардатапшыруяисәгамәлгә ашыру күздә 

тотылмагандокументларны һәм мәгълүматны тапшыру яисәгамәлләр кылуны; 

2) муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле һәм башка дәүләт органнарына, 

җирлеүзидарәорганнарына,оешмаларгамөрәҗәгатьитүбеләнбәйлегамәлләрне,шулисә

птән килештерүләрне гамәлгә ашыруны, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 

9маддәсенең1өлешендәкүрсәтелгәнисемлекләргәкертелгәнмондыйхезмәтләр(кирәкл

еһәммәҗбүрихезмәтләр)күрсәтүнәтиҗәсендәкүрсәтеләторганхезмәтләрнеһәмдокуме

нтларны алудангайре; 

3) муниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументларныбаштакабулитүдән 

яисә муниципаль хезмәт күрсәткәндәбаш тартканда документларның 

һәммәгълүматныңбулмавыһәм(яисә)дөреслегекүрсәтелмәгәндокументларныһәммәгъ

лүматнытапшыруны,түбәндәге очраклардангайре: 



 
 

а) муниципальхезмәткүрсәтүтурындагаризабаштабирелгәннәнсоңмуниципаль 

хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләренеңүзгәрүе; 

б) муниципальхезмәткүрсәтүтурындагаризадаһәммуниципальхезмәткүрсәтү 

өчен кирәкле документларны баштагы кабул итүдән баш тартканнан соңмөрәҗәгать 

итүче биргән документларда яисә муниципаль хезмәт 

күрсәтүдәэлекбирелгәндокументларкомплектынакертелмәгәнхаталар булу; 

в) документларныңгамәлдәбулувакытычыгуяисәмуниципальхезмәткүрсәтү 

өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканнан соң 

якимуниципальхезмәткүрсәтүдә мәгълүматүзгәрү; 

г)Органныңвазыйфаизатының,КФҮхезмәткәренеңмуниципальхезмәткүрсәтү 

өчен кирәкле документларны кабул итүне баштагыкире какканда яисәмуниципаль 

хезмәт күрсәткәндә хаталы яки хокукка каршы гамәл 

кылуының(гамәлкылмавының)документальрасланганфакты(билгеләре)ачыклану,әле

гемуниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире 

кагуочрагындаОрганҗитәкчесеимзасыбеләнязмарәвештәмөрәҗәгатьитүчегәхәбәрна

мәирештерелә,шулай уккитерелгәнуңайсызлыклар өчен гафуүтенелә; 

4) электрон рәвешләре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 

1өлешенең 7.2 пункты нигезендә элек расланган документларны һәм 

мәгълүматныкәгазьйөрткечтәтапшыру,мондыйдокументларгатамгасалуяисәаларныа

лудәүләтяисәмуниципальхезмәткүрсәтүнеңкирәклешартыбулыпторганочракларданһ

әмфедеральзаконнардабилгеләнгәнбашкаочраклардангайре. 

 

2.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен норматив хокукый актлар нигезендә 

зарурбулган дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары 

якиҗирлеүзидарәорганнарыбуйсынуындагыоешмаларкарамагындагыһәмгариза 

бирүче тапшырырга хаклыдокументларның тулы исемлеге, шулай ук 

гаризабирүчеләр тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исәптән 

электронрәвештә,аларны тапшыру тәртибе; әлеге документлар алар 

карамагында булгандәүләторганы,җирлеүзидарәорганы яисә оешма. 

 

2.6.1. Ведомствоарахезмәттәшлек(багланышлар)кысаларындаалына: 

1) күчемсезмөлкәтнең Бердәмдәүләтреестрыннанмәгълүматлар–

Дәүләттеркәве,кадастрһәм картографияфедеральхезмәте (Росреестр); 

2) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты

 турындамәгълүматлар– Россия ЭЭМ; 

3) нотариальышанычнамә  турындамәгълүматлар-Федеральнотариаль 

палата. 

2.6.2. МөрәҗәгатьитүчеРегламентның2.6.1пунктының1пунктчасындакүрсәтел

гән документларны (мәгълүматларны) мондый документларны төзүгә 

һәмимзалаугавәкаләтлезатларныңкөчәйтелгәнквалификациялекултамгасыбеләнтаны

кланганэлектрондокументларрәвешендәгаризабиргәндәтапшырыргахокуклы. 



 
 

2.6.3. Регламентның2.6.1пунктындакүрсәтелгәндәүләтхакимиятеорганнары,

җирлеүзидарәорганнары,оешмалартарафыннандокументларһәммәгълүматларнытап

шырмау(вакытындатапшырмау)муниципальхезмәткүрсәтүдәнбаш 

тартуөченнигезбула алмый. 

2.6.4. Регламентның 2.6.1 пунктында күрсәтелгән органнарның соралган 

һәмкарамагындабулгандокументларныяисәмәгълүматларнытапшырмаган(үзвакыты

ндатапшырмаган)вазыйфаизатыһәм(яисә)хезмәткәреРоссияФедерациясезаконнарын

игезендәадминистратив,дисциплинаряисәбашкаҗаваплылыккатартылырга тиеш. 

2.6.5. Гаризабирүчедәндәүләторганнары,җирлеүзидарәорганнарыһәмдәүләтор

ганнарынаяисәҗирлеүзидарәорганнарынабуйсынучыоешмаларкарамагындагыдокум

ентларныһәммәгълүматларны,шулисәптәнмуниципальхезмәткүрсәткәнөченгаризаби

рүчетарафыннантүләүкертүнераслыйторганмәгълүматларныталәпитүтыела. 

Дәүләторганнары,җирлеүзидарәорганнарыһәмдәүләторганнарыяисәҗирлеүзид

арәорганнарыбуйсынуындагыоешмаларкарамагындабулганмәгълүматларнымөрәҗәг

атьитүчетарафыннантапшырмаумөрәҗәгатьитүчегәмуниципальхезмәткүрсәтүдәнба

ш тартуөченнигезбула алмый. 

 

2.7. Муниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументларныкабулитүдәнбаш

тарту(асылыбуенчакарамыйчадокументларныкирекайтару)өчен 

нигезләренеңтулыисемлеге 

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул 

итүдәнбаштартуөчентүбәндәгеләрнигезбула: 

1) тапшырылган документларда текстның бетерелгән (сөртелгән) һәм 

РоссияФедерациясезаконнарыбеләнбилгеләнгәнтәртиптәрасланмагантөзәтмәләребар

. 

2) муниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументлардагызарарланулармә

гълүматнытулыкүләмдәкулланырга,текстныукырга һәм 

(яки)таныргамөмкинлекбирми; 

3) тапшырылган документлар яисә мәгълүматлар муниципаль хезмәт 

күрсәтүөчен мөрәҗәгать итү вакытына үз көчләрен югалтканнар (вәкил муниципаль 

хезмәткүрсәтүнесорапмөрәҗәгатьиткәночракта,мөрәҗәгатьитүчевәкиленеңвәкаләтлә

рен таныклаучыдокумент); 

4) муниципальхезмәткүрсәтүтурындагаризаһәммуниципальхезмәткүрсәтүөч

енкирәкледокументларбилгеләнгәнталәпләрнебозып,электронформадабирү; 

5) гаризаформасындагымәҗбүрикырларны,шулисәптәнРеспубликапорталын

дагы гаризаның интерактив рәвешендә, дөрес тутырмау (дөрес түгел, 

тулыбулмаганяисәдөрестутырылмаган); 

6) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен мәҗбүри булган регламентта 

каралгандокументларныңтулы булмаганкомплектыбирелгән; 



 
 

7) хезмәт күрсәтү турында гариза муниципаль хезмәт күрсәтү 

вәкаләтләренәкерми торган дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә органына 

яисә оешмагатапшырылган; 

8) “Электронимзатурында”2011елның6апрелендәге63-

ФЗномерлыФедеральзаконның11маддәсендәбилгеләнгәнкөчәйтелгәнквалификациял

еэлектронимзаның чынлыгынтанушартларын үтәмәү. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баштартуөченнигезләрисемлеге төгәлбулып тора. 

2.7.3. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 

документларныкабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене 

шәхсән кабул итүвакытында да, органның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 

муниципаль хезмәткүрсәтү өчен кирәкле документларны (мәгълүматларны) 

ведомствоара 

мәгълүматибагланышныфайдаланыпалганнансоңда,гаризанытеркәгәннәнсоң9эшкөн

еннәндә артмаган срокта кабулителергәмөмкин. 

2.7.4. МуниципальхезмәткүрсәтүөченкирәклегаризаһәмдокументларБердәм 

порталда, Республика порталындабастырылган муниципаль хезмәт 

күрсәтүсрокларыһәмтәртибетурындагымәгълүматнигезендәбирелгәночракта,муници

паль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны кабулитүдән 

баш тартутыела. 

 

2.8. Муниципальхезмәт күрсәтүне туктату яки кире кагу 

өченнигезләрнеңтулыисемлеге 

 

2.8.1. Хезмәткүрсәтүнетуктатуөченнигезләркүздәтотылмый. 

2.8.2. Муниципальхезмәткүрсәтүдәнбаштартуөченнигезләр исемлеге: 

1) тәкъдим ителгән гаризада һәм (яисә) документларда тулы булмаган 

һәм(яисә)дөрес булмаганмәгълүмат бар; 

2) әгәртиешледокументмөрәҗәгатьитүченеңүзинициативасыбеләнкүрсәтелмә

гән булса, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документның 

һәм(яисә)мәгълүматныңбулмавытурындасөйләүчедәүләтхакимиятеорганының,җирл

еүзидарәорганыныңякидәүләтхакимиятенеңведомствобуйсынуындагыорганының 

яисә җирле үзидарә органының ведомствоара гарызнамәгә җавабы килепирешү; 

3) җирлеүзидарә органнары карамагындагражданның 

яшәү(булу)урыныбуенчатеркәлүе турындамәгълүматлар булмау. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге 

төгәлбулыптора. 

2.8.4. МуниципальхезмәткүрсәтүтурындагаризаБердәмпорталда,Республика 

порталында игълан ителгән(бастырылган) муниципаль хезмәт 

күрсәтүсрокларыһәмтәртибетурындагымәгълүматнигезендәбирелгәночракта,муници

пальхезмәткүрсәтүдәнбаш тартутыела. 

 

2.9. Муниципальхезмәткүрсәткәнөченалынучыдәүләтпошлинасыһәмбүтәнтүлә

үнеңтәртибе,күләмеһәм түләтү нигезе 



 
 

 

Муниципальхезмәттүләүсезнигездәкүрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган 

хезмәтләрисемлеге,шулисәптәнмуниципальхезмәтләркүрсәтүдәкатнашучыоеш

малар 

тарафыннанбиреләторгандокумент(документлар)турындамәгълүматларКирәкле

һәм мәҗбүрихезмәтләркүрсәтүталәпителми. 

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган 

хезмәтләркүрсәтүгәтүләүнеалутәртибе,күләмеһәмнигезләре,шулисәптәнмондыйт

үләү 

күләмен исәпләү методикасы турында мәгълүматны да 

кертепКирәклеһәммәҗбүрихезмәтләр 

күрсәтүталәпителми. 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә биргәндә, муниципаль 

хезмәткүрсәтүдә катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт 

күрсәтелгәндәһәммондыйхезмәтләр күрсәтүнәтиҗәсен 

алгандачираттакөтүнеңмаксималь 

вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә көтү вакыты – 15 

минуттанартык түгел. 

2.12.2. Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсеналгандачираттакөтүнеңмаксималь

вакыты15минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мөрәҗәгать итүченең 

гарызнамәсенһәмхезмәткүрсәтүдәкатнашучыоешматарафыннанкүрсәтеләторганму

ниципаль 

хезмәтнетеркәү вакытыһәмтәртибе,шулисәптәнэлектронрәвештә 
 

2.13.1. ГаризабиргәнкөннеКФҮкәшәхсәнмөрәҗәгатьиткәндәгаризабирүчегә 

гаризаның җибәрелүен раслаучы теркәлү номеры һәм электрон 

гаризаныбирүдатасыбеләнКФҮАМС ннанрасламабирелә. 

2.13.2. Гаризаны Республика порталы ярдәмендә юллаганда мөрәҗәгать 

итүчегаризабиргәнкөннеРеспубликапорталыныңшәхсикабинетындаһәмэлектронпочт

ааша,гаризаныңтеркәлүномерыһәмгаризабирүдатасыкүрсәтелеп,гаризаныңҗибәрелү

енраслый торганхәбәрнамә ала. 

2.13.3. Органга шәхсән мөрәҗәгать иткәндә, гариза биргән көнне 

вәкаләтлевазыйфаизатОргангамөрәҗәгатьитүчегәдәүләтһәммуниципальхезмәтләркү

рсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан 

теркәүномеры, гариза бирү датасы һәм тапшырылган документлар исемлеге белән 

расламабирә. 



 
 

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган биналарга, көтү залына, 

муниципальхезмәткүрсәтү 

турындагарызнамәләрнетутыруурыннарына,аларнытутыру 

үрнәкләреһәмһәрмуниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументларисемлеге 



 
 

булган мәгълүмат стендларына карата, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе 

турындавизуаль, текстлы һәм мультимедиа мәгълүматларын урнаштыру 

һәмбизәүгә, шулисәптән әлеге объектларга инвалидларны социаль яклау турында 

федераль 

законнарһәмТатарстанРеспубликасызаконнарынигезендәинвалидларөченүтү(керү) 

мөмкинлегентәэминитүгәталәпләр 

 

2.14.1. Муниципальхезмәткүрсәтүянгынгакаршысистемаһәмянгынсүндерүсист

емасыбеләнҗиһазландырылганбиналардаһәмбүлмәләрдәгамәлгәашырыла. 

Мөрәҗәгать итүчеләрне кабул итү урыннары документларны 

рәсмиләштерүөченкирәклемебельләр,мәгълүматстендларыбелән җиһазландырыла. 

2.14.2. ИнвалидларнысоциальяклаутурындагыРоссияФедерациясезаконнары 

нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 

(үтү)максатларындатүбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларныңмуниципальхезмәткүрсәтүурынынакаршылыксызкерүе 

(үтә алуы) тәэмин ителә (бина-бүлмәләргәуңайлы керү-чыгу һәм алар 

эчендәкүченү,хәрәкәт итү). 

2) муниципальхезмәткүрсәтүтәртибетурындавизуаль,текстлыһәммультиме

диамәгълүматымөрәҗәгатьитүчеләрөченуңайлыурыннарда,шулисәптәнинвалидларн

ыңчикләнгәнмөмкинлекләренисәпкәалыпурнаштырыла. 

3) күрүһәммөстәкыйльхәрәкәтитүфункцияләренеңныклытайпылышларыбу

лган инвалидларныозатабаруһәмаларгаярдәмкүрсәтү; 

4) социаль,инженерлыкһәмтранспортинфраструктурасыобъектларыурнашк

ан территория буенча мөстәкыйль хәрәкәт итү, мондый объектларга керү 

һәмаларданчыгу,транспортчарасынаутыртуһәманнантөшерүмөмкинлеге,шулисәптән

кресло-коляска кулланып; 

5) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә тоткарлыксыз керүен тәэмин 

итүөченкирәклеҗиһазларныһәммәгълүматйөрткечләрнеаларныңтереклекэшчәнлеген

еңчикләнгәнлегенисәпкәалыптиешенчә урнаштыру; 

6) инвалидларөченкирәклетавышһәмкүрүмәгълүматын,шулайукөсьязуларн

ы, билгеләрне һәм башка текст һәм график мәгълүматны Брайль рельеф-

нокталышрифтыбеләнбашкарылганбилгеләр беләнкабатлау; 

7) сурдотәрҗемәчеһәмтифлосурдотәрҗемәчегәрөхсәтитү; 

8) озатучы-этне махсус укыту-өйрәтүне раслаучы һәм Россия 

ФедерациясеХезмәт һәм социаль яклау министрлыгының “Озатучы-этне махсус 

укытуны раслыйторган документ рәвешен һәм аны бирү тәртибен раслау турында” 

2015 елның 

22июнендәге386нномерлыбоерыгыбеләнбилгеләнгәнрәвештәһәмтәртиптәбирелгәнд

окументы булгандарөхсәт итү. 

2.14.3. Муниципальхезмәткүрсәтүгамәлгәашырылаторганобъектларданһәмму

ниципальхезмәткүрсәткәндәкулланылаторганРегламентның2.14.2пунктының1–

4пунктчаларындакүрсәтелгәнчараларданинвалидларныңфайдалана алуын тәэмин 

итү өлешендә таләпләр, алар 2016 елның 1 июленнән 

соңфайдаланугатапшырылганяисәмодернизацияләнгәнобъектларгаһәмчараларгакара

такулланыла. 



 
 

 

2.15. Муниципаль хезмәтнең һәркем өчен мөмкин булуыһәм 

сыйфатыкүрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи 

затлар беләнмуниципаль хезмәт күрсәткәндә үзара багланышлары саны 

һәм 

аларныңдәвамлылыгы,муниципальхезмәткүрсәтүбарышытурында,шулисә

птән 

мәгълүмат-коммуникация технологияләрен кулланып, мәгълүмат алу 

мөмкинлеге,дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә 

(шул исәптәнтулы күләмдә), җирле үзидарәнең башкарма-боеру органының теләсә 

кайсытерриториаль бүлекчәсендә муниципаль хезмәт алу мөмкинлеге яисә 

мөмкинтүгеллеге, мөрәҗәгать итүченең сайлавы буенча (экстерриториаль принцип), 

210-ФЗномерлы Федераль законның 15.1 маддәсендә каралган күпфункцияле 

үзәкләрдәберничәдәүләтһәм(яисә)муниципальхезмәткүрсәтүтурындагарызнамә 

(комплекслыгарызнамә)ярдәмендә 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнеңһәркем өченмөмкинлеге 

(доступность)күрсәткечләребулып тора: 

документларкабулитү,бирүалыпбарылаторганбинаныңҗәмәгатьтранспортынн

анфайдаланумөмкинлеге булган зонадаурнашуы; 

белгечләрнең, шулай укмөрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул 

итүнегамәлгәашыра торган бүлмәләрнең кирәклесандабулуы; 

мәгълүматстендларында,муниципальрайонныңрәсмисайтында,Бердәмпорталд

а, Республика порталында муниципаль хезмәтне күрсәтү ысуллары, 

тәртибеһәмсроклары турында тулы мәгълүматбулу; 

инвалидларгабашкаларбеләнберүкдәрәҗәдәхезмәтләралыргакомачаулаучыкир

тәләрнеҗиңәргәярдәмитү. 

2.15.2. Муниципальхезмәткүрсәтүнеңсыйфаткүрсәткечләретүбәндәгеләр: 

1) документларныкабулитүһәмкараусрокларынүтәү; 

2) муниципальхезмәтнәтиҗәсеналусрогынүтәү; 

3) органхезмәткәрләретарафыннанРегламентныбозугакаратанигезлешикаятьл

әр булмау; 

4) мөрәҗәгатьитүченеңвазыйфаизатларбеләнбагланышларысаны(консультаци

яләрнеисәпкәалмыйча): 

муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мөрәҗәгать итүченең КФҮ 

хезмәткәрләребелән багланышы барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә 

бер тапкыргамәлгәашырыла; 

бертапкырОргандаякиКФҮтәэлектрондокументныңнөсхәрәвешендәкәгазьйөрт

кечтәгемуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсеналукирәкбулган очракта. 

Муниципальхезмәткүрсәтелгәндәмөрәҗәгатьитүченеңвазыйфаизатларбеләнбе

рмәртәбәбагланышының дәвамлылыгы15 минуттанартмый. 

Мөрәҗәгатьитүчекүчмәрадиотелефонэлемтәсеҗайланмаларыярдәмендәмуниц

ипальхезмәткүрсәтүнеңсыйфатынРеспубликапорталы,терминалҗайланмаларыашабә

яләргәхокуклы. 



 
 

2.15.3. Муниципальхезмәткүрсәтүбарышытурындамәгълүматнымөрәҗәгать 

итүче Бердәм порталда яисә Республика порталында шәхси 

кабинетта,Органда,КФҮтә алырга мөмкин. 

 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мөрәҗәгать итүченең сайлавы буенча 

яшәүурынына яисә фактта яшәү (булу) урынына бәйсез рәвештә Татарстан 

РеспубликасытерриториясендәэкстерриториальпринципбуенчателәсәкайсыКФҮтәга

мәлгәашырыла. 

Комплекслыгарызнамә составында муниципальхезмәткүрсәтелми. 

 

2.16. Башкаталәпләр,шулисәптәнэкстерриториальпринципбуенча(әгәр 

муниципаль хезмәт экстерриториаль принцип буенча күрсәтелә икән) 

муниципальхезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә алып,һәм электрон рәвештә 

муниципальхезмәткүрсәтүүзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә мөрәҗәгать 

итүчетүбәндәгеләргәхокуклы: 

1) БердәмпорталдаһәмРеспубликапорталындаурнаштырылганмуниципальх

езмәткүрсәтүтәртибеһәмсроклары турындамәгълүматалырга; 

2) муниципальхезмәткүрсәтүтурындагаризаны,муниципальхезмәткүрсәтү 

өчен кирәкле башка документларны, шул исәптән электрон рәвешләре 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 өлешенең 7.2 пункты 

нигезендәРеспубликапорталыннанфайдаланыптаныклангандокументларһәммәгълүм

атбирүгә; 

3) электронрәвештәбирелгәнмуниципальхезмәткүрсәтүтурындагыгаризала

рныүтәүбарышытурында мәгълүматларалырга; 

4) муниципальхезмәткүрсәтүнеңсыйфатынбәяләүнегамәлгәашырырга; 

5) муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсен электрондокументрәвешендә 

алырга; 

6) Республикапорталы,дәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүче 

органнар,аларныңвазыйфаизатлары,дәүләтһәммуниципальхезмәткәрләртарафыннан 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган карарларгаһәм гамәлләргә 

(гамәл кылмауларга) судкакадәр (судтан тыш) шикаять белдерүпроцессын тәэмин 

итүче федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы 

ярдәмендәОрганның,шулайуканыңвазыйфаизатларының,муниципальхезмәткәрләрне

ңкарарларынаһәмгамәлләренә (гамәлкылмавына) караташикаятьбирергә. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электронрәвешентутыруюлыбеләнниндидәбулсабашкарәвештәгаризабирүзарурлыгы

ннанбашка гамәлгә ашырыла. 

2.16.3. Гаризаныформалаштыргандатүбәндәгеләртәэминителә: 

1) гаризаныһәмхезмәткүрсәтүөченкирәклебашкадокументларныкүчермәләү

һәм саклаумөмкинлеге; 



 
 

2) берничәмөрәҗәгатьитүчетарафыннануртакгаризаҗибәрүнекүздәтотканх

езмәтләрсорапмөрәҗәгатьиткәндәгаризаныңберэлектронрәвешенберничәмөрәҗәгать

итүченең бергәтутырумөмкинлеге; 

3) гаризаныңэлектронрәвешекүчермәсенкәгазьйөрткечтәбастырумөмкинлег

е; 

4) кулланучы теләге буенча теләсә кайсы вакытта электрон рәвешкә 

элеккертелгәнкыйммәтләрнесаклапкалу,шулисәптәнкертүхаталарыбарлыккакилгәнд

ә һәм кыйммәтләрне гаризаның электрон формасына кабат кертү өчен кирекайтару; 

5) гаризаның электрон рәвеше кырларын гариза бирүче тарафыннан, 

ЕСИАдаурнаштырылганмәгълүматларданфайдаланып,мәгълүматларныкертәбашлаг

анчы тутыру һәмБердәм порталда, Республика порталында 

бастырылганмәгълүматларныидентификацияләүһәмаутентификацияләүнеңбердәмси

стемасындабулмаган мәгълүматларгакагылышлыөлешендәкуллану; 

6) элеккертелгәнмәгълүматныюгалтмыйча,гаризаэлектронформасынтутыру

ныңтеләсәкайсы этапларына кирекайтумөмкинлеге; 

7) мөрәҗәгать итүченең республика Порталында элек бирелгән 

гаризаларгаберелдандакимбулмаган,шулай укөлешчәформалаштырылган 

гаризаларга- 

кимендә3 айэчендәкерә алумөмкинлеге. 

2.16.4. МөрәҗәгатьитүчеләрнеңКФҮкәкабулитүгәязылуы(алгатаба–

язылу)Республикапорталы,КФҮнең контакт-үзәгетелефоныашабашкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчегә кабул итү өчен теләсә нинди буш вакытка 

күпфункциялеүзәкнеңкабулитүграфигыныңбилгеләнгәнчикләрендәязылумөмкинлег

ебирелә. 

Билгелебер датагаязылубудатагакадәрбер тәүлеккалатөгәлләнә. 

Республикапорталыярдәмендәалданязылуныгамәлгәашыруөченмөрәҗәгатьитү

чегәсистематарафыннансоратылаторганмәгълүматларныкүрсәтергәкирәк, 

шулисәптән: 

фамилия, исем, атасының исемен (булган 

сурәттә);телефонномерын; 

электрон почта адресын (теләк 

буенча);теләгәнкабулитүдатасынһәмвак

ытын. 

Мөрәҗәгатьитүчеалданязылувакытындахәбәриткәнмәгълүматларныңшәхси 

кабул итү вакытында гариза бирүче биргән документлардагы 

мәглүматларгатурыкилмәвеочрагында алдан язылугамәлдән чыгарыла. 

Алданязылуныгамәлгәашыргандамөрәҗәгатьитүчегәталон-

раслауныңраспечаткасыналумөмкинлеге бирелә. 

Әгәрмөрәҗәгатьитүчеэлектронпочтаадресынхәбәритсә,күрсәтелгәнадреска, 

кабул итү датасын, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 

раслаутурындамәгълүматҗибәрелә. 

Алданязылуныгамәлгәашыргандагаризабирүчегәмәҗбүрирәвештә,билгеләнгә

н кабул итү вакытына килмәгән очракта кабул итү вакытыннан 15 

минутузгач,алданязылугамәлдән чыгарылуы турындахәбәрителә. 

Мөрәҗәгатьитүчетеләсәкайсывакыттаалданязылуданбаштартыргахокуклы. 



 
 

Мөрәҗәгатьитүчедән,РоссияФедерациясенеңнормативхокукыйактларынигезен

дә идентификация һәм аутентификация узудан гайре, кабул итү 

максатынкүрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен броньларга кирәк булган вакытлыча 

интервалдәвамлылыгын исәпләү өчен зарури мәгълүматлар бирүдән башка гамәлләр 

кылуныталәп итүтыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәмүтәлү 

сроклары,аларныүтәүтәртибенәталәпләр,шулисәптәнадминистративпроцедура

ларны 

электрон рәвештә үтәү үзенчәлекләре,шулай ук 

административпроцедураларныкүпфункциялеүзәкләрдәүтәүүзенчәлекл

әре 

 

3.1. Муниципальхезмәтләркүрсәткәндәгегамәлләрэзлеклелегентасвирлау 

 

3.1.1. Муниципальхезмәткүрсәтүтүбәндәгепроцедураларныүзэченәала: 

1) мөрәҗәгатьитүчегә(гаризабирүчегә)консультациябирү; 

2) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар

 комплектынкабулитүһәм карау; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга

 ведомствоарагарызнамәләрҗибәрү; 

4) муниципальхезмәтнәтиҗәсенәзерләү; 

5) гаризабирүчегәмуниципальхезмәтнәтиҗәсенбирү(җибәрү). 

6) техникхаталарнытөзәтү. 

 

3.2. Гаризабирүче(мөрәҗәгатьитүче)беләнконсультацияләрүткәрү 

(мәслихәтбирү) 

 

3.2.1. Административпроцедураныүтәүнебашлауныңнигезе–

мөрәҗәгатьитүченеңмуниципальхезмәткүрсәтүгәбәйлемәсьәләләрбуенчамөрәҗәгате. 

Административпроцедураныүтәүөченҗаваплывазыйфаизат(хезмәткәр)булыпт

ора: 

мөрәҗәгатьитүчеКФҮкәмөрәҗәгатьиткәндә –  КФҮхезмәткәре; 

мөрәҗәгатьитүченеңОргангамөрәҗәгатендә–

Башкармакомитетсәркатибе(алгатаба– консультация(мәслихәт) бирүөченҗаваплы 

вазыйфаизат). 

3.2.2. Мөрәҗәгатьитүчекүпфункциялеүзәккәмуниципальхезмәткүрсәтүтәртибе 

һәм сроклары турында консультация сорап КФҮ тә шәхсән һәм телефон 

һәмэлектронпочта ашамөрәҗәгатьитәргәхокуклы. 

КФҮхезмәткәремөрәҗәгатьитүчегәконсультациябирә,шулисәптәнмуниципаль 

хезмәт алу өчен тапшырыла торган документациянең составы, формасыһәмбашка 

мәсьәләләрбуенча. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

мәгълүматныКФҮ нең http://mfc16.tatarstan.ru сайтыннан ирекле файдалану юлы 

белән алыргамөмкин. 

Әлегепунктбеләнбилгеләнәторганпроцедуралармөрәҗәгатьитүчемөрәҗәгатьит

кән көндәбашкарыла. 

http://mfc16.tatarstan.ru/


 
 

Процедураларныңнәтиҗәсе:биреләторгандокументациянеңсоставы,формасыһә

ммуниципальхезмәталуөченкирәклебашкамәсьәләләрбуенчаконсультация. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша 

Органгамөрәҗәгатьитәргә, шулай ук Республика порталында, Органның 

муниципаль хезмәт 

күрсәтүтәртибеһәмсрокларытурындасайтындаконсультацияалыргахокуклы,шулисәп

тән муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документациянең 

составы,формасыһәм башкамәсьәләләрбуенча. 

КонсультациябирүөченҗаваплывазыйфаизатРегламентның1.3.4пунктыталәплә

ренигезендәмөрәҗәгатьитүчегәмәгълүматбирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар мөрәҗәгать кергән 

көннәналыпөч эшкөне эчендәбашкарыла. 

Процедураларныңнәтиҗәсе:биреләторгандокументациянеңсоставы,формасыһ

әммуниципальхезмәталуөченкирәклебашкамәсьәләләрбуенчаконсультацияләр. 

 

3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылгандокументлар 

комплектын(тупламын)кабулитүһәм карау 

 

3.3.1. МуниципальхезмәткүрсәтүөчендокументларныКФҮякиКФҮнеңеракла

шканэшурыны аша кабулитү. 

3.3.1.1. Мөрәҗәгатьитүче(мөрәҗәгатьитүчевәкиле)муниципальхезмәткүрсәтү 

турында гарызнамә белән КФҮкә мөрәҗәгать итә һәм Регламентның 

2.5пунктынигезендә документларны тапшыра. 

3.3.1.2. ГаризаларныкабулитүчеКФҮхезмәткәре: 

мөрәҗәгать итүченең шәхесен 

таныклый;мөрәҗәгатьпредметынбилгели

; 

документларбирүчезатныңвәкаләтләрентикшерә; 

документларныңРегламентның2.5пунктындакүрсәтелгәнталәпләргәтурыкилүе

н тикшерә; 

КФҮнеңАМСнагаризаныңэлектронформасынтутыра; 

Регламентның2.5пунктында күрсәтелгән документлар

 кәгазьйөрткечтәтапшырылганда,тапшырылга

ндокументларнысканерлауныгамәлгәашыра; 

КФҮнеңАМСнан гаризаныңраспечаткасынала; 

мөрәҗәгатьитүчегәтикшерүгәһәмкулкуюгатапшыра; 

имзасалганнан соңкулкуелгангаризаныКФҮнең АМСндасканерлый; 

электронформадаякиэлектронрәвештәгесканерланган

 тәкъдимителгәндокументларны КФҮ нең АМС на кертә (йөкли), 

электрон дело (эш) формалаштыра;имзаланган гаризаны һәм кәгазь

 документларның төп нөсхәләрен кире 

кайтара; 

мөрәҗәгатьитүчегәдокументларныкабулитү хакындарасламабирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать

 итүчемөрәҗәгатьиткән көндәбашкарыла. 

Процедураларнәтиҗәсе:җибәрергәәзергаризаһәмдокументларпакеты. 



 
 

3.3.1.3 КФҮхезмәткәремөрәҗәгатьитүчедәнкабулителгәндокументларпакетын 

(электрон эшләр пакетлары составында) КФҮ неңструктур 

бүлекчәсенәмөрәҗәгатьиткәнкөннәнберэшкөнеэчендәэлектронформадаОргангаҗибә

рә. 

Процедураның нәтиҗәсе: электрон багланыш системасы ярдәмендә 

Органгаҗибәрелгәнгаризаһәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республикапорталыашамуниципальхезмәтнеэлектронрәвештәкүрсәтү 

өчендокументларкабулитү. 

3.3.2.1.ГаризаныРеспубликапорталыашаэлектронрәвештәбирүөченмөрәҗәгать

итүче түбәндәге гамәлләрне башкара: 

авторизациянебашкара; 

электронгаризаформасын (рәвешен)ача; 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри

 булганмәгълүматларныүзэченәалган 

электронгаризарәвешентутыра; 

документларныэлектронформадаяисәэлектрондокументларобразларынэлектро

нгаризаформасынаберкетә (зарурлык булганда); 

электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтүнең шартлары һәм тәртибе 

беләнтанышу һәм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турындатиешлетамганы билгели); 

хәбәрителгәнмәгълүматларныңдөреслегенраслый(электронгаризаформасындат

иешлетамганы билгели); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында 

тиешлетөймәгәбаса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә 

имзалана;электронгаризаныҗибәрүтурындахәбәрнамәала. 

Формалаштырылгангаризаныформат-логиктикшерүгаризабирүчетарафыннан 

һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла.Тиешенчә 

(дөрес) тутырылмаган электрон гариза кырын ачыклаганда, мөрәҗәгатьитүче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълүмати хәбәр итү юлы беләнтурыдан-

турыгаризаныңэлектронформасындабетерүтәртибетурындахәбәритә. 

Әлегепунктбеләнбилгеләнгәнадминистративпроцедуралармөрәҗәгатьитүчемө

рәҗәгатьиткәнкөннебашкарыла. 

Административпроцедураларныүтәүнәтиҗәләребулыпэлектронхезмәттәшлекс

истемасы ярдәмендәОргангаюнәлтелгәнэлектронэштора. 

3.3.3. Органтарафыннандокументлартупламынкарау. 

3.3.3.1. Административпроцедураныүтәүнебашлауганигезбулыпмуниципаль

хезмәткүрсәтүөченкирәклегаризаһәмбашкадокументларкилепирешү тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) –

Башкарма комитет сәркатибе (алга таба – документларны кабул итү өчен 

җаваплывазыйфаизат). 

3.3.3.2. Документларкабулитүөченҗаваплывазыйфаизат,мөрәҗәгатьитүченең 

Органга гаризасыбеләнмөрәҗәгатьиткән очракта: 

мөрәҗәгать предметын 

билгели;гаризабирүченеңшәхесентә

гаенли; 



 
 

документларбирүчезатныңвәкаләтләрентикшерә; 

регламентның2.5пунктындакүрсәтелгәнталәпләргәтурыкилүентикшерә,тапшыр

ылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

үткәрә(документлар күчермәләренең тиешенчә рәсмиләштерелүен, документларда 

бетерептөзәтүләр,припискалар,сызылгансүзләрһәмбашкакилешенмәгәнтөзәтмәләрбу

лмаунытикшерә); 

дәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүөченбилгеләнгәнавтоматлаштырылганм

әгълүматсистемасындагаризаныңэлектронформасынтутыра; 

регламентның 2.5 пунктында кәгазь йөрткечтәге документларны 

тапшырганда,тапшырылгандокументларнысканерлауны гамәлгәашыра; 

гаризаныңраспечаткасынала; 

мөрәҗәгать итүчегәтикшерү һәм имзалау өчен 

бирә;кулкуелганнан соңимзаланган 

гаризасканерлана; 

дәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүөченбилгеләнгәнавтоматлаштырылган 

мәгълүмат системасына электрон формада тәкъдим 

ителгәндокументларныякиэлектронрәвештәгедокументларныйөкли,электронэшфор

малаштыра; 

имзалангангаризаныһәмкәгазьдокументларныңтөпнөсхәләренгаризабирүчегәк

ире кайтара; 

гаризабирүчегәдокументларныкабулитү өченрасламабирә. 

Документларныкабулитүдәнбаштартуөченнигезләрбулганочракта,документла

рны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә гаризаныкабул итү 

өчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул 

итүдәнбаштартуөченачыкланганнигезләрнеңэчтәлегенаңлатып,аңадокументларныки

рекайтара. 

3.3.3.3. Документларкабулитүөченҗаваплывазыйфаизат,документларкаралуга

кергәннәнсоң: 

гаризагаэшләрноменклатурасынигезендәномерһәм“Документларнытикшерү”с

татусыбирелә; 

килеп ирешкән электрон эшләрне, шул исәптән мөрәҗәгать итүче 

тарафыннанкушымта итеп бирелгән электрон формадагы документларны һәм 

документларныңэлектронрәвешләрен (образларын) өйрәнә; 

документларныңкомплектлылыгын(тупланганлыгын),документларныңэлектро

нобразларының (рәвешләренең)укылышынтикшерә; 

Бердәмпорталгамөрәҗәгатьитүюлыбеләнэлектронкултамганыңчын(дөрес)булу

шартларыныңүтәлүентикшерә(гаризабирүчетарафыннанкөчәйтелгәнквалификациял

еэлектронкултамгабеләнимзаланганэлектрондокументлар рәвешләре 

тапшырылганочракта). 

Регламентның2.7.1пунктындакаралганнигезләрбулганда,муниципальхезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 

карарпроектынәзерли. 

Көчәйтелгәнквалификациялеэлектронкултамганытикшерүнәтиҗәсендәаныңчы

нбулушартларынүтәмәүачыкланганочракта,баштартутурындагыкарар 



 
 

проектында аны кабул итүгә нигез булган 63-ФЗ номерлы Федераль законның 

11маддәсепунктларыбулырга тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баштартутурындагыкарарпроекты,баштартусәбәпләренкүрсәтеп(әгәрдәмуниципальх

езмәткүрсәтүөченкирәкледокументларныкабулитүдәнбаштартуныңнигезләремонды

йдокументларгакаратабилгеләнгәнталәпләрнебозубелән бәйле булса, 

документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрдәдөресбулмаган һәм (яки) 

каршылыклы белешмәләр булган, билгеләнгән таләпләрне бозыпрәсмиләштерелгән 

алдан тәкъдим ителмәгән документлар (мәгълүмат, белешмәләр)исеме турында 

мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон 

документәйләнешесистемасы ашакилештерүгәҗибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баштартутурындагыкарарпроектынкилештерүРегламентның3.5.3пунктындакаралган 

тәртиптә гамәлгәашырыла. 

Документларны кабул итүдән баш тарту өчен Регламентның 2.7.1 

пунктындакаралганнигезләрбулмаганочракта,документларныкабулитүөченҗаваплы

вазыйфаи зат, гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә гаризада 

күрсәтелгәнысул белән мөрәҗәгать итүчегә гаризаның теркәү номеры, гаризаны алу 

датасы,файлларның исемнәре, аңа тәкъдим ителгәндокументлар исемлеге, 

муниципальхезмәтнәтиҗәсеналудатасыбулгангаризакилепирешүтурындахәбәрнамә

җибәрә. 

3.3.3.4. Регламентның3.3.3.1,3.3.3.3пунктларындакүрсәтелгәнпроцедуралар

ныүтәү,техникмөмкинлекбулганда,дәүләтһәммуниципальхезмәтләр күрсәтү өчен 

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасынкулланыпавтоматик 

режимда гамәлгәашырыла. 

3.3.3.5. Регламентның3.3.3пунктыбеләнбилгеләнәторганпроцедураларгаризак

арауга кергәнкөннәнбер эш көнеэчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр 

тора:карауга кабул ителгән документлар тупламыяки муниципаль хезмәт күрсәтү 

өченкирәкледокументларныкабулитүдән баштартутурындакарар проекты. 

 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга 

ведомствоарагарызнамәләрҗибәрү 

 

3.4.1. Административпроцедураныүтәүнебашлауөченнигезбулыпмөрәҗәгат

ь итүчедән алынган документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаизаттан 

(хезмәткәрдән) административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаизатның(хезмәткәрнең) алуы тора. 

Административпроцедураныүтәүөченҗаваплывазыйфаизат(хезмәткәр)булып 

Башкарма комитет сәркатибе тора (алга таба – 

ведомствоарагарызнамәләрҗибәрүөчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоарагарызнамәләрҗибәрүөченҗаваплывазыйфаизатведомство

араэлектронбагланышларсистемасыаша(техникмөмкинлекбулмаганда 

– башкаысулларбелән)электронрәвештәРегламентның2.6.1пунктындакаралган 



 
 

документларны һәммәгълүматларны тапшыруга гарызнамәләр формалаштыра 

һәмҗибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар карау өчен гариза 

кабулителгәнкөнне башкарыла. 

Процедураларныңнәтиҗәсе:хакимияторганнарынаһәм(яки)хакимияторганнар

ынабуйсынганоешмаларгаюллангангарызнамәләр. 

3.4.3. Белешмәләрбеләнтәэминитүчеләрнеңбелгечләре,ведомствоараэлектронб

агланышсистемасыашакергәнгарызнамәләрнигезендә,соратылаторган 

документларны (мәгълүматны) тапшыралар яки муниципаль хезмәт 

күрсәтүөченкирәкледокументһәм(яки)мәгълүматбулмаутурындахәбәрнамәләрюллы

йлар(алгатаба  –кире кагутурындахәбәрнамә). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

документһәм мәгълүмат бирә торган органга яки оешмага ведомствоара гарызнамә 

кергәнкөннән өч көн эчендә башкарыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә җавап 

әзерләү һәмҗибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе 

ХөкүмәтенеңхокукыйактларындаһәмфедеральзаконнарнигезендәкабулителгәнТатар

станРеспубликасыныңнормативхокукый актларындабилгеләнмәсә. 

Процедураларныңнәтиҗәсе:муниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументла

р (мәгълүматлар) яки ведомствоара гарызнамәләр җибәрү өчен җаваплывазыйфаи 

затка юлланган баш тартутурындахәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоарагарызнамәләрҗибәрүөченҗаваплывазыйфаизат: 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле ведомствоара электрон 

багланышларсистемасы аша соратылаторган документларны (мәгълүматларны) яки 

документһәм(яки) мәгълүматбулмагандабаш тартутурында хәбәрнамәала; 

Регламентның2.7.1пунктындакаралганнигезләрбулганда,муниципальхезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 

карарпроектынәзерли. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баштартутурындагыкарарпроекты,баштартусәбәпләренкүрсәтеп(әгәрдәмуниципальх

езмәткүрсәтүөченкирәкледокументларныкабулитүдәнбаштартуныңнигезләремонды

йдокументларгакаратабилгеләнгәнталәпләрнебозубелән бәйле булса, 

документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрдәдөресбулмаган һәм (яки) 

каршылыклы белешмәләр булган, билгеләнгән таләпләрне бозыпрәсмиләштерелгән 

алдан тәкъдим ителмәгән документлар (мәгълүмат, белешмәләр)исеме турында 

мәгълүмат булырга тиеш)билгеләнгән тәртиптә электрон 

документәйләнешесистемасы ашакилештерүгәҗибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баштартутурындагыкарарпроектынкилештерүРегламентның3.5.3пунктындакаралган 

тәртиптә гамәлгәашырыла. 

Әлегепунктбеләнбилгеләнәторганадминистративпроцедураларведомствоарага

рызнамәләр буенчамәгълүматларалганкөннебашкарыла. 

Административпроцедураларныңүтәлешнәтиҗәләребулыптора:муниципальхез

мәткүрсәтүөченкирәкледокументлар(мәгълүматлар),муниципаль 



 
 

хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 

карарпроекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән 

процедураларныүтәү, техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү 

өченбилгеләнгәнавтоматлаштырылганмәгълүматсистемасын,шулисәптәнгаризаныРе

гламентның 2.13 пункты нигезендә теркәгән мизгелдән файдаланып, 

автоматикрежимдагамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның3.4пунктындакүрсәтелгәнадминистративпроцедуралар

ныүтәүнең максимальсрогы өчэшкөнетәшкилитә. 

 

3.5. Муниципальхезмәтнәтиҗәсенәзерләү 

 

3.5.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, 

ведомствоарагарызнамәләр җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмәт күрсәтүөченкирәкледокументларның(мәгълүматларның) килепирешүетора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – 

Башкармакомитет сәркатибе (алга таба – муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

әзерләү өченҗаваплывазыйфаизат). 

3.5.2. Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсенәзерләүөченҗаваплывазыйфаи 

зат:  

муниципальхезмәткүрсәтүөчен кирәкледокументлар тупламынкарый; 

регламентның2.8.2пунктындакүрсәтелгәнмуниципальхезмәткүрсәтүдән 

баш тарту өчен нигезләрне ачыклаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тартутурындакарарпроектынәзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

баштарту өчен нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкледокументларны карау йомгаклары буенча,Регламентның 2.3.1 пунктындагы 

1 – 3пунктчаларынигезендәмуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсепроектынәзерли; 

әзерләнгән карарлар проектларын билгеләнгән тәртиптәэлектрон 

документәйләнешесистемасы ашакилештерүгәҗибәрә. 

Әлегепунктбеләнбилгеләнгәнадминистративпроцедураларберэшкөнедәвамынд

абашкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр 

тора:муниципальхезмәткүрсәтүдәнбаштартутурындакарарпроекты,белешмәләр(өзем

тәләр). 

3.5.3. Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсен(алгатаба-

документларпроектлары)проектынкилештерүһәмимзалаумуниципальхезмәтнәтиҗәс

енәзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Орган рәисе урынбасары, 

Органрәисетарафыннан гамәлгәашырыла. 

Замечаниеләре

 булганкарарларныңәзерләнгәнпроектларымуниципальхезм

әтнәтиҗәсен әзерләүөчен җаваплызатка кире кайтарыла. 

Замечаниеләрнебетергәннәнсоң,документларпроектларыкабаткилештерүһәмкул

куюөчентапшырыла. 

Орган җитәкчесе документлар проектларын имзалаганда, Регламентның 



 
 

административпроцедураларныүтәүсрокларын,аларныңэзлеклелегенһәмтулылыгын,

электрондокументәйләнешесистемасындаОрганныңвәкаләтлевазыйфаи затларының 

килешүләренүтәүнетикшерә. 

Административпроцедураларныүтәүсрокларын,аларныңэзлеклелегенһәмтулыл

ыгын ачыклау өлешендә тәртип бозулар ачыкланган очракта, Орган 

җитәкчесерегламентның4.3пунктынигезендәхокукбозуларгаюлкуйганзатларныҗава

плылыккатартуинициативасы белән чыга. 

Административпроцедураларберэшкөнедәвамындабашкарыла. 

Административпроцедураларныңүтәлешенәтиҗәләребулыптора:муниципаль 

хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартутурында карар, 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, белешмә(өземтә). 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән 

процедураларныүтәү, техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү 

өченбилгеләнгәнавтоматлаштырылганмәгълүматсистемасынкулланып,автоматикре

жимдагамәлгә ашырыла. 

Регламентның3.5пунктындакүрсәтелгәнадминистративпроцедураларныүтәүне

ңмаксимальсрогыберэшкөнентәшкилитә. 

 

3.6. Мөрәҗәгатьитүчегәмуниципальхезмәтнәтиҗәсенбирү(җибәрү) 

 

3.6.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып 

административпроцедураныүтәүөченҗаваплывазыйфаизаттарафыннанмуниципальх

езмәткүрсәтүнераслаучыдокументалутора. 

АдминистративпроцедураныүтәүөченҗаваплывазыйфаизатбулыпБашкарма 

комитет сәркатибе тора (алга таба – документлар бирү (җибәрү, 

юнәлтү)өченҗаваплы вазыйфаизат). 

3.6.2. Документларбирү(җибәрү,юнәлтү)өченҗаваплывазыйфаизат: 

дәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүөченбилгеләнгәнавтоматлаштырылган

мәгълүматсистемасыдокументациясеналыпбаруныңярдәмчесистемасындамуниципа

льхезмәткүрсәтүнәтиҗәләретурындабелешмәләрнетеркәүнеһәм кертүне тәэминитә; 

мөрәҗәгатьитүчегә(аныңвәкиленә)гаризадакүрсәтелгәнысулбелән,муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында һәм Органда яки КФҮ тә 

муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсеналумөмкинлеге турындахәбәритә. 

Процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, автомат рәвештә 

дәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүөченбилгеләнгәнавтоматлаштырылганмәгъл

үматсистемасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

муниципальхезмәт 

күрсәтүнәтиҗәсебулгандокументкаОрганныңвәкаләтлевазыйфаизатыкулкуйганкөнн

ән алып бер эш көне эчендәбашкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр 

тора:мәгълүматсистемаларындамуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәләретурында 



 
 

мәгълүматурнаштыру,мөрәҗәгатьитүчегә(аныңвәкиленә)муниципальхезмәткүрсәтү 

нәтиҗәләреһәманы алуысуллары турындахәбәрнамә ирештерү. 

3.6.3. Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсенбирү(җибәрү)тәртибе: 

3.6.3.1.МөрәҗәгатьитүчемуниципальхезмәтнәтиҗәсенсорапКФҮкәмөрәҗәгать 

иткәндә, КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә электрон 

документныңкәгазьйөрткечтәгенөсхәсерәвешендәмуниципальхезмәтнәтиҗәсенбирә.

Мөрәҗәгатьитүчеталәбебуенчааңаэлектрондокументныңкәгазьйөрткечтәгенөсхәсе 

белән бергәаны салдырыла торган йөрткечкәяздыру юлы белән 

электрондокументның нөсхәсе бирелә яки мөрәҗәгать итүче адресына электрон 

почта ашаэлектрондокументныңнөсхәсе җибәрелә. 

Аның нигезендә электрон документның кәгазь йөрткечтәге 

нөсхәсетөзелгәнмәгълүматны салдырыла торган йөрткечкә язганда яки электрон 

документ нөсхәсенэлектрон почта ашаҗибәргәндәмондый нөсхәнең электрон 

документның кәгазьйөрткечтәгенөсхәсенә тәңгәллеге көчәйтелгән квалификацияле 

электрон култамгакулланыпвәкаләтлехезмәткәртарафыннантаныклана. 

Әлегепунктбеләнбилгеләнгәнадминистративпроцедуралармөрәҗәгатьитүчене

ңКФҮрегламентындабилгеләнгәнсроклардакилүкөнендәчиратлылыктәртибендәбаш

карыла. 

Административпроцедураларныүтәүнәтиҗәсебулыптүбәндәгеләртора:КФҮнең

АМСдамуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсенбирүфактынтеркәү,мөрәҗәгатьитүчегәб

ирелгән муниципальхезмәт күрсәтүнәтиҗәсе. 

3.6.3.2МөрәҗәгатьитүчеРеспубликапорталыашамуниципальхезмәткүрсәтү 

нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать иткәндә, мөрәҗәгать итүчегә шәхси кабинеткаавтомат 

рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Органның 

вәкаләтлевазыйфаизатыныңкөчәйтелгәнквалификациялеэлектронкултамгасыбеләни

мзалангандокументның электрон үрнәге җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

муниципальхезмәткүрсәтүне(күрсәтүдәнбаштартуны)раслаучыдокументкаОрганның

вәкаләтлевазыйфаизатытарафыннанкулкуелган көннебашкарыла. 

Административпроцедураларныңүтәлешенәтиҗәләребулыптора:гаризабирүчег

әмуниципальхезмәткүрсәтүнераслаучыдокументныңРеспубликапорталыннанфайдал

аныпҗибәрү(бирү)(шулисәптәнмуниципальхезмәткүрсәтүдәнбаш тарту). 

3.6.3.3.МөрәҗәгатьитүчемуниципальхезмәтнәтиҗәсенсорапОргангамөрәҗәгат

ьиткәндә,документларныбирү(җибәрү)өченҗаваплывазыйфаизатмөрәҗәгать итүчегә 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мөрәҗәгать итүче 

таләбебуенчааңаэлектрондокументныңкәгазьйөрткечтәгенөсхәсебеләнбергәанысалд

ырыла торган йөрткечкәяздыру юлы белән электрон документның нөсхәсебирелә 

яки мөрәҗәгать итүче адресына электрон почта аша электрон 

документныңнөсхәсеҗибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар, 

мөрәҗәгатьитүче килгән көнне, Органның Эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре 

нигезендә, чираттәртибендәгамәлгәашырыла. 



 
 

Административпроцедураларныңүтәлешенәтиҗәләребулыптора:дәүләтһәммун

иципальхезмәтләркүрсәтүөченбилгеләнгәнавтоматлаштырылганмәгълүматсистемас

ындамуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсенбирүфактынтеркәү. 

3.7. Техникхаталарнытөзәтү 

 

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торган документтатехник 

хатабарлыгыбеленгәночрактагаризабирүче(мөрәҗәгатьитүче)Органгаҗибәрә: 

техник хатаны төзәтү турындагариза (әлеге административ регламентка 5 

нчекушымта); 

муниципальхезмәтнәтиҗәсебуларакгаризабирүчегәбирелгәнтехникхаталыдоку

мент; 

техникхатабулуныдәлилләүчеюридиккөчкәиябулгандокументлар. 

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән 

мәгълүматлардатехник хатаны төзәтү турында гаризаны мөрәҗәгать итүче 

(вәкаләтле вәкил) почтааркылы (шул исәптән электрон почтаны кулланып) яки 

Республика порталы яисәКФҮашабирә. 

3.7.2. Документларкабулитүөченҗаваплывазыйфаизаттехникхатанытөзәтү 

турында гаризаны кабул итә, кушымта итеп теркәлгән документлар беләнгаризаны 

терки һәм аларны документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи заткатапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәү 

датасыннанбер эш көне эчендәбашкарыла. 

Процедураныңнәтиҗәсе:документларныэшкәртүөченҗаваплывазыйфаизаткак

арауга юнәлтелгәнкабулителгәнһәм теркәлгән гариза. 

3.7.3. Документлар эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карыйһәммуниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсебулгандокументкатөзәтмәләркертүмак

сатларындаРегламентның3.5пунктындакаралганпроцедураларныгамәлгәашыраһәм 

төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техникхата булган 

документның төп нөсхәсен  алып калыпшәхсән кул куйдырыпбирәяки гариза бирүче 

адресына почта аша (электрон почта ярдәмендә) Органга техникхата булган 

документның төп нөсхәсентапшырганда документны алу мөмкинлегетурындахат 

җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны 

ачыклаганнаняки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза 

алынганнансоңике эшкөне эчендәбашкарыла. 

Процедураныңнәтиҗәсе:гаризабирүчегәбирелгән(җибәрелгән)документ. 

4. Муниципальхезмәткүрсәтүгәконтрольтәртибеһәмформалары 

 

4.1. Җаваплывазыйфаизатлартарафыннанрегламентнигезләмәләренһәм 

муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукыйактларны үтәүгә һәм башкаруга, шулай ук алар тарафыннан карарлар 

кабул итүгәагымдагыконтрольне гамәлгәашырутәртибе 



 
 

Муниципальхезмәткүрсәтүнеңтулылыгынаһәмсыйфатынаконтрольмәрәҗәгать 

итүчеләрнең хокуклары бозылуын ачыклау һәм бетерүне, муниципальхезмәт 

күрсәтү процедураларыныңүтәлүенә тикшерүләр уздыруны, җирле 

үзидарәорганнарывазыйфаизатларыныңгамәлләренә(гамәлкылмауларына)карарларә

зерләүнеүзэченәала. 

Административ процедураларның үтәлешенә контрольформалары 

булыпторалар: 

1) муниципальхезмәткүрсәтүбуенчадокументларпроектларынтикшерүһәмкиле

штерү. 

2) делопроизводствоныалыпбаруныбилгеләнгәнтәртиптә

 уздырылучытикшерүләр; 

3) муниципальхезмәткүрсәтүпроцедураларынүтәүгәбилгеләнгәнтәртиптәконтр

ольтикшерүләрүткәрү. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълүматлар базасында 

булганбелешмәләр,хезмәтурыныкорреспонденциясе,административпроцедураларны

үтәүче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле 

документларныисәпкәалужурналларыһәмбашка мәгълүматларфайдаланыла. 

Муниципальхезмәткүрсәткәндәһәмҗирлеүзидарәорганыҗитәкчесенәкарарлар 

кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору өчен 

муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәләре турында белешмәләрбирелә. 

Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 

бозуочраклары һәм сәбәпләре турында вазыйфаи затлар кичекмәстән муниципаль 

хезмәткүрсәтүчеорганҗитәкчесенәхәбәритәләр,шулайукбозуларныбетерүбуенчаашы

гыччараларкүрәләр. 

Муниципальхезмәткүрсәтүбуенчаадминистративпроцедуралардабилгеләнгән 

гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль 

муниципальхезмәткүрсәтүэшеноештыругаҗаваплыҗирлеүзидарәорганыҗитәкчесеур

ынбасары,муниципальхезмәткүрсәтүэшеноештыручыбүлекбашлыгытарафыннангам

әлгәашырыла. 

Агымдагыконтрольнегамәлгәашыручывазыйфаизатларисемлегеҗирлеүзидарә 

органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм 

вазыйфаирегламентлар беләнбилгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы 

һәмпланнантыштикшерүләрнегамәлгәашырутәртибеһәмпериодиклыгы,шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торутәртибеһәмрәвешләре 

4.2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын 

тикшерепторутүбәндәгеләррәвешендә гамәлгәашырыла: 

1) тикшерүләруздыру; 

2) мөрәҗәгатьитүчеләрнеңорганның,шулайукаларныңвазыйфаизатларының,

муниципальхезмәткәрләрнеңгамәлләренә(гамәлкылмауларына)шикаятьләренкарау. 



 
 

4.2.2. Муниципальхезмәткүрсәтүнеңтулылыгынһәмсыйфатынтикшерепторума

ксатларындапланлыһәмпланнантыштикшерүләрүткәрелә.Планлытикшерүләрне 

уздырутәртибе һәм ешлыгы (периодиклыгы)Органныңэш 

планыбеләнбилгеләнә.Тикшерүләруздыргандамуниципальхезмәткүрсәтүгәбәйлебар

лык мәсьәләләр (комплекслы тикшерүләр) яисә мөрәҗәгать итүченең 

конкретмөрәҗәгатебуенчакаралыргамөмкин.Тикшерүшулайукмөрәҗәгатьитүченеңк

онкретшикаятебуенчаүткәрелергәмөмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерүләр алдан ачыкланган хокук бозуларны 

бетерүбелән 

бәйлерәвештәүткәрелә,шулайукОргангамәлләренә(гамәлкылмавына)мөрәҗәгать 

итүчеләрнең шикаятьләре алынган очракта, шулай ук аларның 

вазыйфаизатларының,муниципальхезмәткәрләрнең. 

4.2.4. Тикшерү нәтиҗәләре тикшерү акты рәвешендә рәсмиләштерелә, 

андаачыкланганҗитешсезлекләрһәмаларныбетерү буенчатәкъдимнәркүрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында үзләре тарафыннан кабул 

ителә(гамәлгәашырыла)торганкарарларһәмгамәлләр(гамәлкылмау)өченмуниципаль 

хезмәткүрсәтүчеорганвазыйфаизатларыныңҗаваплылыгы 

 

Үткәрелгәнтикшерүләрнәтиҗәләребуенчамөрәҗәгатьитүчеләрнеңхокукларыбо

зылганочрактагаеплезатларРоссияФедерациясезаконнарынигезендәҗаваплылыкка 

тартыла. 

Җирлеүзидарәорганыҗитәкчесегариза-

мөрәҗәгатьләрневакытындатикшермәгәнөченҗаваплы. 

Җирлеүзидарәорганыныңструктурбүлекчәсеҗитәкчесе(җитәкчеурынбасары)Ре

гламентның3бүлегендәкүрсәтелгәнадминистративгамәлләрневакытындаһәм (яисә) 

тиешенчәүтәмәгәнөченҗаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә 

ашырылаторган)карарһәмгамәлләр(гамәлкылмау)өченвазыйфаизатларһәмбашкамун

иципальхезмәткәрләр законнардабилгеләнгән тәртиптәҗаваплыбулалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренәталәпләрнесыйфатлаучынигезләмәләр,шулисәптәнгражданнар,а

ларның 

берләшмәләреһәмоешмаларыягыннанда. 

 

Гражданнар,аларныңберләшмәләреһәмоешмаларыягыннанмуниципальхезмәт 

күрсәтүне тикшереп тору (контроль) муниципаль хезмәт күрсәткәндә 

җирлеүзидарәорганыэшчәнлегенеңачыклыгы,муниципальхезмәткүрсәтүтәртибетуры

нда тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтүбарышындамөрәҗәгатьләрне(шикаятьләрне)судкакадәркараумөмкинлегеярд

әмендәгамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләркүрсәтүнеңкүпфункциялеүзәгенең,2010 елның27июлендәге210-

ФЗномерлы 

Федеральзаконның16маддәсенең1.1өлешендәкүрсәтелгәноешмаларның, 



 
 

шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмәткәрләрнең,хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына)шикаятьбирүнеңсудкакадәр (судтантыш)тәртибе 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүче 

органның,муниципальхезмәткүрсәтүчеорганныңвазыйфаизатының,муниципальхезм

әткүрсәтүчеорганхезмәткәренең,җитәкчесенең,күпфункциялеүзәкнең,күпфункцияле

үзәкхезмәткәренең,210-

ФЗномерлыФедеральзаконның16маддәсенең1.1өлешендәкаралганоешмаларның,шул

айукаларныңхезмәткәрләренеңгамәлләренә(гамәлкылмауларына)судкакадәртәртипт

әшикаятьбирүхокукынаия. 

Мөрәҗәгатьитүчешикаятьбелән,шулисәптәнтүбәндәгеочраклардамөрәҗәгатьи

тә ала: 

1) 210-

ФЗномерлыФедеральзаконның15.1маддәсендәкүрсәтелгәнгарызнамәне, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турындагы гарызнамәне теркәү срокларынбозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу. Күрсәтелгән очракта 

мөрәҗәгатьитүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең, аның 

хезмәткәренеңкарарларына һәмгамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр 

(судтан тыш) шикаять 

белдерүкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавына)шикаятьбелдереләторганкүп

функцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсенең 1.3 

өлешебеләнбилгеләнгәнтәртиптәһәмтулыкүләмдәтиешлемуниципальхезмәтләркүрсә

тү функциясейөкләнгән очрактамөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе норматив хокукый 

актларында,ТатарстанРеспубликасынормативхокукыйактларында,муниципальхокук

ыйактлардатапшыруяисәгамәлгәашырукаралмагандокументларныякимәгълүматныя

исәмуниципальхезмәткүрсәтүөченгамәлләр кылуныталәпитү; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе норматив 

хокукыйактларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 

муниципальхокукый актларда каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул 

итүдән баштарту; 

5) федеральзаконнардаһәмаларнигезендәкабулителгәнРоссияФедерациясене

ңбашканормативхокукыйактларында,ТатарстанРеспубликасызаконнары һәм башка 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актлардабаштартунигезләрекүздәтотылмаганбулугакарамастанмуниципальхезмәткү

рсәтүнекирекагу.Күрсәтелгәночрактамөрәҗәгатьитүчетарафыннанкүпфункцияле 

үзәкнең, аның хезмәткәренеңкарарларына һәм гамәлләренә (гамәлкылмавына) 

карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү карарларына 

һәмгамәлләренә(гамәлкылмавына)шикаятьбелдереләторганкүпфункциялеүзәккә210-

ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсенең 1.3 өлеше белән 

билгеләнгәнтәртиптәһәмтулыкүләмдәтиешлемуниципальхезмәтләркүрсәтүфункцияс

ейөкләнгәночрактамөмкин; 



 
 

6) муниципальхезмәткүрсәтүдәгаризабирүчедәнРоссияФедерациясе,Татарста

н Республикасы, муниципаль район норматив хокукый актларындакүздәтотылмаган 

түләүнеталәп итү; 

7) муниципальхезмәткүрсәтүчеорганның,муниципальхезмәткүрсәтүчеорганн

ыңвазыйфаизатының,күпфункциялеүзәкнең,күпфункциялеүзәкхезмәткәренең, 210-

ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсенең 1.1 

өлешендәкаралганоешмаларяисәаларныңхезмәткәрләренеңмуниципальхезмәткүрсәт

үнәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хата һәм ялгышларны 

төзәтүнекире кагуы яисәандый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән 

очрактамөрәҗәгатьитүчетарафыннанкүпфункциялеүзәкнең,аныңхезмәткәренеңкарар

ларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан 

тыш)шикаятьбелдерүкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавына)шикаятьбелдере

ләторганкүпфункциялеүзәккә210-

ФЗномерлыФедеральзаконның16маддәсенең1.3өлешебеләнбилгеләнгәнтәртиптәһәм

тулыкүләмдәтиешлемуниципальхезмәтләр күрсәтүфункциясейөкләнгәночракта 

мөмкин; 

8) муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәләребуенчадокументларбирүнеңсрогыняи

сә тәртибен бозу; 

9) федеральзаконнардаһәмаларгатурыкитерепкабулителгәнРоссияФедерацияс

енеңнорматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнарыһәм бүтән 

норматив хокукый актлары, муниципаль районныңнорматив хокукыйактларында 

муниципальхезмәт күрсәтүне туктатуга нигезләр күздә 

тотылмаганбулугакарамастан,муниципальхезмәткүрсәтүнетуктату(туктатыптору); 

Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле 

үзәкнең,аның хезмәткәренеңкарарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 

карата 

судкакадәр(судтантыш)шикаятьбелдерүкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавы

на)шикаятьбелдереләторганкүпфункциялеүзәккә210-ФЗномерлыФедераль законның 

16 маддәсенең 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә һәм 

тулыкүләмдәтиешлемуниципальхезмәтләркүрсәтүфункциясейөкләнгәночрактамөмк

ин; 

10) муниципальхезмәткүрсәтүөченкирәкледокументларныһәммәгълүматныб

аштагы кабул итүдәге кире кагуда юклыгы һәм (яки) дөрес 

түгеллегекүрсәтелмәгәндокументларныһәм мәгълүматны муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә,2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ Федераль законның 7 маддәсе 1 

өлешенең4пунктындакаралганочраклардангайре,мөрәҗәгатьитүчедәнталәпитү. 

Күрсәтелгән очракта мөрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле 

үзәкнең,аның хезмәткәренеңкарарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 

карата 

судкакадәр(судтантыш)шикаятьбелдерүкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавы

на)шикаятьбелдереләторганкүпфункциялеүзәккә210-ФЗномерлыФедераль законның 

16 маддәсенең 1.3 өлеше белән билгеләнгән тәртиптә һәм 

тулыкүләмдәтиешлемуниципальхезмәтләркүрсәтүфункциясейөкләнгәночрактамөмк

ин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазьйөрткечтә, электрон рәвештә 

муниципальхезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә яки күпфункцияле 

үзәкне гамәлгәкуючытиешледәүләтхакимиятеорганына(алгатаба–



 
 

күпфункциялеүзәкне 



 
 

гамәлгә куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсенең1.1өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла.Муниципаль хезмәтне 

күрсәтүче 

органҗитәкчесенеңкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавына)шикаятьләрюгары

рак органга (ул булган очракта) бирелә яки ул булмаган очракта турыдан-

турымуниципальхезмәтнекүрсәтүчеорганҗитәкчесетарафыннанкарала.Күпфункциял

е үзәк хезмәткәре карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына)карата 

шикаятьләр шушы күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. 

Күпфункциялеүзәкнеңкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавына)шикаятьләркү

пфункциялеүзәкнеоештыручыгаяисәТатарстанРеспубликасыныңнормативхокукыйак

тыбеләнвәкаләтлевазыйфаизаткатапшырыла.210-

ФЗномерлыФедеральзаконның16маддәсенең1.1өлешендәкаралганоешмалархезмәткә

рләренеңкарарларынаһәмгамәлләренә(гамәлкылмавына)караташикаятьләр 

әлегеоешмаларҗитәкчеләренә бирелә. 

Муниципальхезмәткүрсәтүчеорганның,муниципальхезмәткүрсәтүчеорганныңв

азыйфаизатының,муниципальхезмәткүрсәтүчеорганҗитәкчесенеңкарарларынаһәмга

мәлләренә(гамәлкылмауларына)шикаятьпочтааркылы,күпфункциялеүзәкаша,“Интер

нет”мәгълүмат-

телекоммуникациячелтәреннәнфайдаланып,муниципальхезмәткүрсәтүчеорганныңрә

смисайтыннан,Бердәмпорталданяисәреспубликапорталыннан,судкакадәршикаятьби

рүмәгълүматсистемасыннанфайдаланыпҗибәрелергәмөмкин,шулайукмөрәҗәгатьитү

ченешәхсәнкабулиткәндәкабулителергәмөмкин.Күпфункциялеүзәкнең,күпфункциял

е үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына)карата 

шикаять почта аша, “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәреннәнфайдаланып,күпфункциялеүзәкнең,БердәмпорталныңяисәРеспубликапо

рталының рәсми сайтыннан, судка шикаять бирүнең мәгълүмат системасы 

ашаҗибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә 

кабулителергә мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсенең 1 

өлешендәкаралганоешмаларның,шулайукаларныңхезмәткәрләренеңкарарларынаһәм

гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, “Интернет” мәгълүмат-

телекоммуникациячелтәреннән,әлегеоешмаларның,БердәмпорталныңяисәРеспублик

апорталыныңрәсмисайтларыннанфайдаланыпҗибәрелергәмөмкин,шулай 

укмөрәҗәгатьитүченешәхсәнкабулиткәндәкабулителергәмөмкин. 

5.3. Шикаятьтүбәндәгемәгълүматныүзэченәалыргатиеш: 

1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 

белдереләторганмуниципальхезмәткүрсәтүчеорганның,муниципальхезмәткүрсәтүче

органныңвазыйфаизатыныңякимуниципальхезмәткәренең,күпфункциялеүзәкнең,ан

ыңҗитәкчесеһәм(яисә)хезмәткәренең,210-ФЗномерлыФедеральзаконның 16 

маддәсенең 1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның 

җитәкчеләреһәм(яисә)хезмәткәрләренеңисемнәрен (аталышларын); 

2) мөрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 

булганочракта), гариза бирүченең– физик затның яшәү урыны турында 

мәгълүматлар,гариза бирүченең – юридик затның урнашу урыны турында 

белешмәләр, шулай укэлемтә өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта 

адресы (булган очракта)һәмгаризабирүчегәҗавап җибәрелергәтиешлепочта 

адресы(булганда); 



 
 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт 

күрсәтүчеорганныңвазыйфаизатыныңякимуниципальхезмәткәренең,күпфункциялеүз

әкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 

16маддәсенең1.1өлешендәкаралганоешмаларның,аларныңхезмәткәрләренеңшикаять

белдереләторганкарарларыһәмгамәлләре(гамәлкылмавы)турындабелешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче 

органның,муниципальхезмәткүрсәтүчеорганныңвазыйфаизатыныңякимуниципальхе

змәткәренең, күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-

ФЗномерлы Федераль законның 16 маддәсенең 1.1 өлешендә каралган 

оешмаларның,аларныңхезмәткәрләренеңкарарларыһәмгамәлләре(гамәлкылмавы)бел

әнкилешмиторгандәлилләр.Мөрәҗәгатьитүчетарафыннананыңдәлилләренраслаучыд

окументлар(булганда)яисәаларныңкүчермәләретапшырылыргамөмкин. 

5.4. Килеп ирешкән шикаять кергән көннән соң килүче эш көненнән дә 

соңгакалмыйчатеркәлергә тиеш. 

5.5Муниципальхезмәткүрсәтүчеорганга,күпфункциялеүзәккә,күпфункциялеүз

әкнегамәлгәкуючыга,210-ФЗномерлыФедеральзаконның16маддәсенең 1.1 өлешендә 

каралган оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда)кергән шикаять теркәлгән 

көннән алып унбиш эш көне эчендә каралырга тиеш, 

әмуниципальхезмәткүрсәтүчеорганга,күпфункциялеүзәккә,210-

ФЗномерлыФедеральзаконның16маддәсенең1.1өлешендәкаралганоешмаларгакарата

шикаять белдерелгән очракта мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул итүдә 

якиҗибәрелгәнхата һәм ялгышларны төзәтүдә яисә мондый төзәтүләрнең 

билгеләнгәнсрогыбозылганочракта–аны теркәгәнкөннәналып бишэш көнеэчендә. 

5.6. Шикаятьнекараунәтиҗәләребуенчатүбәндәгекарарларныңкайсыдабулсабер

се кабулителә: 

1) шикаятьканәгатьләндерелә,шулисәптәнкабулителгәнкарарныюккачыгару,м

униципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсендәбирелгәндокументлардаҗибәрелгән хаталарны 

һәм ялгышларны төзәтү, мөрәҗәгать итүчегә түләтү 

РоссияФедерациясенеңнормативхокукыйактларында,ТатарстанРеспубликасыныңно

рмативхокукыйактларында,муниципальхокукыйактлардакаралмаганакчаларны 

кирекайтарурәвешендәдә; 

2) шикаятьнеканәгатьләндерүдәнбаштартырга. 

Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннең иртәгесеннән дә 

соңгакалмыйча мөрәҗәгать итүчегә язма рәвештә һәм мөрәҗәгать итүченең теләге 

буенчаэлектронрәвештәшикаятьнекараунәтиҗәләретурындадәлилләнгәнҗавапҗибәр

елә. 

5.7. Шикаятьнеңканәгатьләндерелергәтиешледиптанылуочрагындамөрәҗәга

ть итүчегә шикаятьне карау нәтиҗәләре турындагы җавапта 

муниципальхезмәткүрсәткәндәбеленгәнбозуларныкичекмәстәнбетерүмаксатларында

муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк, 210-ФЗ номерлы 

Федеральзаконның 16 маддәсенең 1.1 өлешендә каралган оешмалар тарафыннан 

тормышкаашырылучыгамәлләртурындамәгълүматбирелә,шулайуккүрсәтелгән 



 
 

уңайсызлыкларөченкичерүсоралаһәммуниципальхезмәткүрсәтүнеалумаксатларында

гаризабирүчегәкылузарурбулганалдагыгамәлләртурындамәгълүматкүрсәтелә. 

5.8. Шикаятьнеңканәгатьләндерелергә тиешле түгелдип табылу 

очрагындамөрәҗәгать итүчегә җаваптакабул ителгән карарның сәбәпләре 

хакындадәлиллеаңлатмалар бирелә, шулай уккабул ителгән карарга шикаять бирү 

тәртибе турындамәгълүматкитерелә. 

5.9. Шикаятьнекараубарышындаякинәтиҗәләребуенчаадминистративхокук 

бозу яки җинаять составыбилгеләре табылуочрагындашикаятьләрне 

караубуенчавәкаләтләрбирелгәнвазыйфаизат,хезмәткәрбулганматериалларныкичекм

әстән прокуратура органнарына җибәрәләр. 



 
 

Белешмә (өземтә) бирү 

буенчамуниципаль хезмәт 

күрсәтүнеңадминистратив 

регламентынакушымта №1 
 

Рәвеш 
 

(Муниципальхезмәткүрсәтүчеорганбланкы) 
 

 

БЕЛЕШМӘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Вазыйфаизат(ФИАи) 
 

 

(органныңвәкаләтлевазыйфаизатыимзасы) 

Электронимзатурындамәгълүматлар 



 
 

Белешмә (өземтә) бирү 

буенчамуниципаль хезмәт 

күрсәтүнеңадминистратив 

регламентынакушымта №2 
 

Рәвеш 
 

(Муниципальхезмәткүрсәтүчеорганбланкы) 
 

 

Кемгә:  
 

Контактмәгълүматлары: 
 

Вәкил:  
 

Вәкилнеңконтактмәгълүматлары: 
 

 

Белешмә(өземтә)бирү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 

турындаКАРАР 

20 елның    №   
 

Сезнең 20 елның   

аңатеркәлгәндокументларныкараунәтиҗәләребуенча 

номерлы гаризагызныһәм 
 

вәкаләтлеоргантарафыннантүбәндәгенигезбуенчабелешмә(өземтә)бирүдәнбаш 
тартутурындакараркабулителде: 

 

Өстәмәмәгълүмат: . 
 

 

 

 

Вазыйфаизат(ФИАи) 
 

 

(органныңвәкаләтлевазыйфаизатыимзасы) 

Электронимзатурындамәгълүматлар 



 
 

Белешмә (өземтә) бирү 

буенчамуниципаль хезмәт 

күрсәтүнеңадминистратив 

регламентынакушымта №3 

Рәвеш 
 

(Муниципальхезмәткүрсәтүчеорганбланкы) 
 

 

Кемгә:  
 

Контактмәгълүматлары: 
 

Вәкил:  
 

Вәкилнеңконтактмәгълүматлары: 
 

 

Белешмә (өземтә)бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкледокументларныкабулитүдән баштартутурында 

КАРАР 

20 елның    №   
 

 

Сезнең 20 елның   

аңатеркәлгәндокументларныкараунәтиҗәләребуенча 

номерлы гаризагызныһәм 
 

вәкаләтлеоргантарафыннантүбәндәгенигезләрбуенчабелешмә(өземтә)бирү 

буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баштартутурындакараркабулителде: 

1.   

2.  _ 

 

Кире кагусәбәпләренә аңлатма:                                                                    

Өстәмәмәгълүмат:  

Күрсәтелгән(хокук)бозуларбетерелгәннәнсоңхезмәткүрсәтүтурындагаризабелә

н сезвәкаләтле органгакабаттан мөрәҗәгатьитәргәхокуклы. 

Әлегекирекагусудкакадәршикаятьневәкаләтлеоргангаҗибәрүюлыбелән,шулай

ук судтәртибендә шикаятьителергә мөмкин. 
 

 

Вазыйфаизат(ФИАи) 
 

 
 

(органныңвәкаләтлевазыйфаизатыимзасы) 

 

Электронимзатурындамәгълүматлар 



 
 

Белешмә (өземтә) бирү 

буенчамуниципаль хезмәт 

күрсәтүнеңадминистратив 

регламентынакушымта №4 

 

Рәвеш 

 

(җирлеүзидарәорганыныңисеме(аталышы)) 

 

 

 

 

(фамилиясе,исеме,атасыныңисеме,паспортмәгълүматлары, 
яшәүурыныбуенча теркәлү,электронпочтаадресы,телефон) 

 

белешмә (өземтә) бирү 

турындаГАРИЗА 

 

Сездән белешмә(өземтә) 
(белешмәнеңтөренкүрсәтергә) 

бирүегезне 

үтенәм.Гаризагате

ркәлә: 

 

 

 

 

 

 

Муниципальхезмәткүрсәтүнәтиҗәсенбирүегезнеүтенәм: 

 
ТатарстанРеспубликасыдәүләтһәммуниципальхезмәтләрПорталыныңшәхс

икабинетына; 

 
Бердәм дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталының шәхси 

кабинетына; 

 

ТатарстанРеспубликасыдәүләтһәммуниципальхезмәтләркүрсәтүнеңкүпф

ункциялеүзәгендә; 

 
Органда. 

 

 

 
 



 
 

 ( ) 

(дата) (имза) (Ф.И.А.и.) 



 
 

Белешмә (өземтә) бирү 

буенчамуниципаль хезмәт 

күрсәтүнеңадминистратив 

регламентынакушымта №5 

 
 

Башкарма комитет җитәкчесе 
 

 

 

техник хатаны төзәтү 

турындаГАРИЗА. 
 

 

 муниципальхезмәт(

күрсәтелгән хезмәтнең исеме) 

күрсәткәндәҗибәрелгәнхата турындахәбәритәм. 

Язылган:  
 

Дөрес 
мәгълүматлар:  

 

Җибәрелгәнтехникхатанытөзәтүнеһәммуниципальхезмәтнәтиҗәсебулып 
торгандокументкатиешлеүзгәрешләрнекертүнеүтенәм. 

Түбәндәгедокументларнытерким: 

1. 

2. 

3. 

Техникхатанытөзәтүтурындагаризаныкирекагухакындакараркабулиткәночракт

аандый карарны җибәрүне үтенәм: 

электрондокументныE-mail

 адресынаҗибәрүярдәмендә;по

чтаашакәгазьйөрткечтәрасланганкүчермәрәвешендәтүбәндәгеадресбуенча: 
 

Әлегегаризабеләнраслыйм:гаризадагыминемшәхескәһәмминемтарафтан 
тәкъдимителүче затка кагылышлы, шулай укминем тарафтан түбәндә 

кертелгәнмәгълүматлар дөрес. Гаризага теркәлгән документлар (документларның 

күчермәләре)РоссияФедерациясезаконнарыбеләнбилгеләнгәнталәпләргәтурыкиләләр,

гаризаныбирүмоментынабудокументларчынһәмдөресмәгълүматларныүзэчләренәалалар

. 
 

 ( ) 

(дата) (имза) (Ф.И.А.и.) 
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