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Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Иске Абдул авыл 

җирлеге җирле үзидарә органнары тарафыннан муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибе  

 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 

1.1. Ҽлеге тҽртип Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Иске 

Абдул авыл җирлеге җирле үзидарҽ органнары тарафыннан муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ регламентларын (алга таба – 

административ регламентлар) эшлҽүгҽ һҽм раслауга гомуми талҽплҽрне 

билгели. 

1.2. Ҽлеге тҽртиптҽ түбҽндҽге төшенчҽлҽр кулланыла: 

административ регламент – Татарстан Республикасы Тукай муниципаль 

районы Иске Абдул авыл җирлеге җирле үзидарҽ органының административ 

процедуралар һҽм административ гамҽллҽр вакытын һҽм эзлеклелеген, аның 

структур бүлекчҽлҽре һҽм вазыйфаи затлары арасында үзара хезмҽттҽшлек 

тҽртибен, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ органының 

физик яки юридик затлар (алга таба – муниципаль хезмҽт алучылар), башка 

дҽүлҽт хакимияте һҽм җирле үзидарҽ органнары, шулай ук учреждениелҽр һҽм 

оешмалар белҽн үзара хезмҽттҽшлеге тҽртибен билгели торган норматив 

хокукый акт; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге 

(күпфункцияле үзҽк) – «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру 

турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ санлы Федераль закон талҽплҽренҽ 

җавап бирҽ торган дҽүлҽт яисҽ муниципаль учреждениенең оештыру-хокукый 

формасында (шул исҽптҽн автоном учреждение булып торучы) төзелгҽн һҽм 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыруга вҽкалҽтле, шул 

исҽптҽн электрон формада, «бер тҽрҽзҽ» принцибы буенча төзелгҽн оешма; 

муниципаль хезмҽт – Татарстан Республикасы Тукай муниципаль 

районының Иске Абдул авыл җирлеге җирле үзидарҽ органы функциялҽрен һҽм 

Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы һҽм Иске Абдул авыл җирлеге 

норматив хокукый актларында билгелҽнгҽн чиклҽрдҽ мөҽҗҽгать итүчелҽр 

соратуы буенча башкарылучы, Татарстан Республикасы законнары белҽн 

тапшырылган аерым дҽүлҽт вҽкалҽтлҽрен гамҽлгҽ ашыру эшчҽнлеге; 

«бер тҽрҽзҽ» принцибы – дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

мөрҽҗҽгать итүченең бер тапкыр дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турында тиешле запрос яисҽ «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ санлы Федераль законның 



15.1 маддҽсендҽ күрсҽтелгҽн запрос белҽн бер тапкыр мөрҽҗҽгать иткҽннҽн соң 

гамҽлгҽ ашырыла торган принцип, ҽ дҽүлҽт хезмҽтлҽрен күрсҽтүче органнар 

яисҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүче органнар белҽн үзара хезмҽттҽшлек, 

күпфункцияле үзҽк тарафыннан гариза бирүченең катнашыннан башка 

норматив хокукый актлар һҽм үзара хезмҽттҽшлек турында килешү нигезендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү күпфункцияле үзҽгенең читтҽн 

торып эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмҽтенең 2012 елның 22 

декабрендҽге 1376 санлы карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ Татарстан Республикасы муниципаль 

районыныӊ (шҽһҽр округыныӊ) шҽһҽр яки авыл җирлегендҽ төзелгҽн дҽүлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү күпфункцияле үзҽгенеӊ территориаль 

аерымланган структур бүлекчҽсе. 

1.3. Административ регламентлар Татарстан Республикасы Тукай 

муниципаль районы Иске Абдул авыл җирлеге җирле үзидарҽ органнары (алга 

таба – җирле үзидарҽ органы) тарафыннан эшлҽнҽ, алар эшчҽнлеге өлкҽсенҽ 

федераль законнар, Россия Федерациясе Президенты һҽм Россия Федерациясе 

Хөкүмҽте актлары, Татарстан Республикасы Законнары, Татарстан 

Республикасы Президенты һҽм Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты 

актлары, муниципаль хокукый актлар, җирле үзидарҽ органнары турындагы 

нигезлҽмҽлҽр, җирле үзидарҽ органнарының эчке оештыру регламентлары һҽм 

ҽлеге тҽртип нигезендҽ, шулай ук административ процедураларның 

критерийларын, срокларын һҽм эзлеклелеген билгели торган хөкүмҽт 

координация органнары карарларын исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтү тҽртибенҽ карата административ гамҽллҽр һҽм (яки) карарлар һҽм 

башка талҽплҽр кабул итү нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү керҽ. 

Административ регламентлар җирле үзидарҽ органнары тарафыннан 

эшлҽнҽ һҽм раслана, шул исҽптҽн федераль законнар һҽм Татарстан 

Республикасы законнары белҽн тапшырылган аерым вҽкалҽтлҽрне гамҽлгҽ 

ашырганда, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гамҽлгҽ ашыру вҽкалҽтлҽре барлыкка 

килгҽн көннҽн алып 60 календарь көненнҽн дҽ артык булмаган вакыт эчендҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү муниципаль казна учреждениесе белҽн тҽэмин 

ителгҽн очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең административ регламенты 

мондый учреждениене гамҽлгҽ куючының функциялҽрен һҽм вҽкалҽтлҽрен 

гамҽлгҽ ашыручы җирле үзидарҽ органы тарафыннан муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне гамҽлгҽ ашыру вҽкалҽтлҽре барлыкка килгҽн көннҽн алып 60 

календарь көненнҽн дҽ артмаган вакыт эчендҽ эшлҽнҽ һҽм раслана. 

1.4. Җирле үзидарҽ органы административ регламентларны эшлҽгҽндҽ һҽм 

раслаганда, ҽгҽр федераль законнар, Россия Федерациясе Президенты, Россия 

Федерациясе Хөкүмҽте актлары, Татарстан Республикасы Законнары, 

Татарстан Республикасы Президенты актлары, муниципаль хокукый актлар 

белҽн башка кагыйдҽлҽр билгелҽнмҽгҽн булса, ҽлеге Тҽртипкҽ таяна. 



1.5. Административ регламентларны эшлҽгҽндҽ, җирле үзидарҽ органы 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оптимальлҽштерүне (сыйфатын арттыруны) 

күздҽ тота, шул исҽптҽн: 

а) административ процедураларны һҽм административ гамҽллҽрне 

тҽртипкҽ салу; 

б) ҽгҽр бу федераль законнарга, Россия Федерациясе Президенты, Россия 

Федерациясе Хөкүмҽте актларына, Татарстан Республикасы законнарына, 

Татарстан Республикасы Президенты һҽм Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинеты актларына, муниципаль хокукый актларга каршы килмҽсҽ, артык 

административ процедураларны һҽм артык административ гамҽллҽрне бетерү; 

артык административ процедура дигҽндҽ, аны төшереп калдыру 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты кимүгҽ китерми торган административ 

процессның бер өлеше аңлашыла (мҽсҽлҽн, карарга йогынты ясамаган очракта, 

артык килештерү, артык хҽбҽрнамҽлҽр һ.б.); 

артык административ гамҽллҽр дигҽндҽ, административ процедурадан 

төшереп калдырганда, административ процедура нҽтиҗҽсенҽ өстҽмҽ 

чыгымнарсыз гына ирешергҽ мөмкинлек бирҽ торган административ гамҽллҽр 

аңлашыла; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрдҽн файдаланучылар тарафыннан 

тапшырыла торган документлар санын киметү, берничҽ тапкыр шундый 

мҽгълүмат бирү кирҽклеген юкка чыгарырга мөмкинлек бирҽ торган 

документларның яңа формаларын куллану, вазыйфаи затлар белҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүлҽрдҽн файдаланучының үзара хезмҽттҽшлеге санын киметү, 

шул исҽптҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽклҽре базасында аерым административ процедураларны (гамҽллҽрне) үтҽү 

һҽм «бер тҽрҽзҽ» принцибын гамҽлгҽ ашыру исҽбенҽ, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽрдҽн файдаланучыдан башка, шул исҽптҽн мҽгълүмати-

коммуникацион технологиялҽр кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 

ведомствоара килештерүдҽн файдалану; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын, шулай ук муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү кысаларында аерым административ процедураларны һҽм 

административ гамҽллҽрне башкару срокларын кыскарту. Административ 

регламент ҽзерлҽүне гамҽлгҽ ашыручы җирле үзидарҽ органы административ 

регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кыскартылган срокларын, шулай 

ук Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы законнарында 

билгелҽнгҽн тиешле срокларга карата муниципаль хезмҽт күрсҽтү кысаларында 

административ процедураларны үтҽү срокларын билгелҽргҽ мөмкин; 

д) административ процедуралар яисҽ административ гамҽллҽр башкарганда 

административ регламентларның талҽплҽрен үтҽгҽн өчен вазыйфаи затларның 

җаваплылыгы; 

е) электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү. 

1.6. Җирле үзидарҽ органы административ регламентны эшлҽгҽндҽ, 

административ процедуралар һҽм административ гамҽллҽр структурасын һҽм 

тҽртибен ҽзерлҽү өчен, административ-идарҽ процессларын тасвирлауның һҽм 

модельлҽштерүнең электрон чараларын куллана ала. 



1.7. Җирле үзидарҽ органы муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

административ регламентларында федераль законнар, Россия Федерациясе 

Президенты һҽм Россия Федерациясе Хөкүмҽте, Татарстан Республикасы 

Законнары, Татарстан Республикасы Президенты һҽм Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинеты актлары, муниципаль хокукый актлар нигезендҽ үз 

компетенциялҽренҽ керми торган җирле үзидарҽ органнары вҽкалҽтлҽрен 

билгелҽргҽ хокуклы түгел. 

Җирле үзидарҽ органы муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ 

регламентларында, федераль законнарда, Россия Федерациясе Президенты һҽм 

Россия Федерациясе Хөкүмҽте актларында, Татарстан Республикасы 

законнарында, Татарстан Республикасы Президенты һҽм Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинеты актларында, муниципаль хокукый 

актларда җирле үзидарҽ органнары тарафыннан мондый чиклҽүлҽрне кертү 

мөмкинлеге һҽм шартлары турыдан-туры каралган очраклардан тыш, 

гражданнарның хокукларын һҽм иреклҽрен, коммерцияле һҽм коммерциясез 

оешмаларның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен гамҽлгҽ ашыру 

өлешендҽ чиклҽүлҽр билгелҽргҽ хокукы юк.  

1.8. Административ регламент проектлары бҽйсез экспертиза һҽм  физик 

һҽм юридик затларга муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ 

регламентлары системасын эшлҽү, гамҽлгҽ кертү һҽм аларны алып бару белҽн 

идарҽ итүне гамҽлгҽ ашырырга вҽкалҽтле орган (алга таба - вҽкалҽтле орган) 

тарафыннан экспертиза үтҽргҽ тиеш. 

1.9. Җирле үзидарҽ органнары вҽкалҽтлҽрен гамҽлгҽ ашыру өлкҽсендҽ 

административ регламентлар җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе тарафыннан 

раслана. 

1.10. Ҽгҽр муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ берничҽ җирле үзидарҽ органы 

катнашса, административ регламент ҽлеге органнарның уртак акты белҽн 

раслана. 

Җирле үзидарҽ органнары арасында административ регламент проектлары 

буенча каршылыклар Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Иске 

Абдул авыл җирлеге Башкарма комитеты тарафыннан карап тикшерелергҽ 

тиешле акт проектлары өчен Татарстан Республикасы Тукай муниципаль 

районы Иске Абдул авыл җирлеге Башкарма комитетының эш регламентында 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ хҽл ителҽ. 

1.11. Җирле үзидарҽ органы административ регламентны раслау белҽн бер 

үк вакытта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне регламентлаштыра торган 

нигезлҽмҽлҽрне төшереп калдыруны күздҽ тотучы тиешле муниципаль 

норматив хокукый актларга үзгҽрешлҽр кертҽ яки, муниципаль норматив 

хокукый актлар административ регламентка кертелгҽн булса, аларны гамҽлдҽн 

чыгара.  

Административ регламент проектын эшлҽү барышында норматив хокукый 

актларга тиешле үзгҽрешлҽр кертелгҽн шартта муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

оптимизациялҽү (сыйфатны арттыру) мөмкинлеге ачыкланса, административ 

регламент проекты билгелҽнгҽн тҽртиптҽ күрсҽтелгҽн акт проектларын теркҽп 

кертелҽ. 



1.12. Административ регламентларга үзгҽрешлҽр кертү муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне җайга салучы Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы 

законнары үзгҽргҽн, эшчҽнлек өлкҽсенҽ тиешле муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

керҽ торган җирле үзидарҽ органнары структурасын үзгҽрткҽн очракларда, 

шулай ук ҽлеге административ регламентларны куллануга мониторинг 

нҽтиҗҽлҽрен исҽпкҽ алып гамҽлгҽ ашырыла.  

Административ регламентларга үзгҽрешлҽр кертү тиешле административ 

регламентларны эшлҽү, килештерү һҽм раслау өчен билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

1.13. Административ регламентлар җирле үзидарҽ органнары эшчҽнлеге 

турындагы мҽгълүматныӊ ачыклыгы турында Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ бастырып чыгарылырга тиеш, шулай ук «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ җирле үзидарҽ органнарының һҽм муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларның рҽсми сайтларында, килүчелҽр өчен 

уңайлы булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү урыннарында урнаштырыла. 

 

2. Административ регламентларга таләпләр 

 

2.1. Административ регламент исеме, мондый муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

каралган норматив хокукый акт нигезлҽмҽсенең тиешле редакциясенҽ туры 

килҽ торган формулировкасын исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

җирле үзидарҽ органы тарафыннан билгелҽнҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ берничҽ җирле үзидарҽ органы катнашса, 

административ регламент исеме ҽлеге органнарның уртак карары белҽн 

билгелҽнҽ. 

2.2. Административ регламентка түбҽндҽге бүлеклҽр кертелҽ: 

а) гомуми нигезлҽмҽлҽр; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты; 

в) административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм башкару 

вакыты, аларны үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ 

процедураларны электрон рҽвештҽ башкару үзенчҽлеклҽре, шулай ук 

административ процедураларны дҽүлҽт хезмҽтлҽре һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, күпфункцияле үзҽкнең читтҽн торып эшлҽү 

урыннарында башкару үзенчҽлеклҽре; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибе һҽм формалары; 

д) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органнарның, шулай ук аларның 

вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, шулай ук күпфункцияле 

үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, шулай ук муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтү функциялҽрен гамҽлгҽ ашыручы оешмаларның карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаять бирүнең судка кадҽр (судтан тыш) 

тҽртибе. 

2.3. Гомуми нигезлҽмҽлҽргҽ кагылышлы бүлек түбҽндҽге бүлекчҽлҽрдҽн 

тора: 

а) административ регламентның җайга салу предметы; 



б) муниципаль хезмҽт алучыларның категориялҽре. Муниципаль хезмҽт 

алучылар исемлеге китерелҽ – муниципаль хезмҽт алучыларның ташламалы 

категориялҽре (булган очракта) күрсҽтелгҽн юридик һҽм физик затлар 

исемлеге; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат бирү тҽртибенҽ 

талҽплҽр, шул исҽптҽн: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽ органнарының, аларның 

структур бүлекчҽлҽренең һҽм территориаль органнарының, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларның, шулай ук дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽк, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең читтҽн торып эш урыннары 

урнашу урыны һҽм эш графигы, дҽүлҽт һҽм муниципаль органнарның һҽм 

оешмаларның эш графигы турында мҽгълүмат алу ысуллары турында 

мҽгълүмат; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽ органнары структур 

бүлекчҽлҽренең, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларның 

белешмҽ телефоннары, шул исҽптҽн телефон-автоинформатор номеры;  

«Интернет» мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрендҽ «муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүматны үз эченҽ алган  Татарстан Республикасы 

Тукай муниципаль районының рҽсми сайты, шулай ук муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларныӊ электрон почта адреслары;  

мөрҽҗҽгать итүчелҽр тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре 

буенча, күрсҽтелгҽн хезмҽтлҽрне күрсҽтүнең барышы турында мҽгълүмат алу 

тҽртибе, шул исҽптҽн «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм 

порталы» федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасын һҽм «Татарстан 

Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы» республика дҽүлҽт 

мҽгълүмат системасын кулланып; 

ҽлеге пунктчада күрсҽтелгҽн мҽгълүматны урнаштыру тҽртибе, формасы 

һҽм урыны, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү урыннарында стендларда, 

шулай ук Тукай муниципаль районының, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнашучы оешмаларның рҽсми сайтларында, шулай ук «Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽрнең (функциялҽрнең) бердҽм порталы» федераль дҽүлҽт 

мҽгълүмат системасында һҽм «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр порталы» республика дҽүлҽт мҽгълүмат системасында; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү урыннарында стендларда мҽгълүмат 

урнаштыруга талҽплҽр: 

а) җирле үзидарҽ органы тарафыннан күрсҽтелҽ торган муниципаль 

хезмҽтнең исеме; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽрен тасвирлау; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмага мөрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, 

туктатып тору мөмкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган 

очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору срогы; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен законнар яисҽ башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле документларның, шулай ук мөрҽҗҽгать итүче 



тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү өчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽрнең тулы исемлеге, аларны мөрҽҗҽгать 

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

аларны тапшыру тҽртибе; 

д) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту өчен нигезлҽрнең тулы исемлеге; 

е) муниципаль хезмҽт күрсҽтү, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр өчен алына торган дҽүлҽт пошлинасы 

яисҽ башка түлҽү; 

ж) җирле үзидарҽ башкарма органының эш вакыты, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турында мҽгълүмат; 

з) муниципаль хезмҽт алучылар өчен муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органнар тарафыннан кабул ителгҽн (гамҽлгҽ ашырыла торган) гамҽллҽргҽ 

(гамҽл кылмауга) һҽм карарларга, шулай ук аларның вазыйфаи затларына, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ шикаять бирүнеӊ судка кадҽр (судтан тыш) 

хокуклары турында мҽгълүмат;  

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне турыдан-туры җайга салучы норматив 

хокукый актлар исемлеге, норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны 

рҽсми бастырып чыгару чыганакларын күрсҽтеп. 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты «Дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү стандартына талҽп исеме», «Стандартка карата талҽплҽрнең 

эчтҽлеге», «Хезмҽт яисҽ талҽпне билгелҽүче норматив акт» графаларыннан 

торган таблица рҽвешендҽ рҽсмилҽштерелҽ һҽм түбҽндҽге бүлекчҽлҽрдҽн тора: 

а) муниципаль хезмҽт атамасы; 

б) турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽ органы 

исеме; 

в) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽре тасвирламасы; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмага мөрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, 

туктатып тору мөмкинлеге, Россия Федерациясе законнарында каралган 

очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору срогы; 

д) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен законнар яисҽ башка норматив 

хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле документларның, шулай ук мөрҽҗҽгать 

итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү өчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽрнең тулы исемлеге, аларны мөрҽҗҽгать 

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

аларны тапшыру тҽртибе; 

е) дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм башка оешмалар 

карамагында булган һҽм мөрҽҗҽгать итүче аларны тапшырырга хокуклы булган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен норматив хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 

документларның тулы исемлеге, шулай ук аларны мөрҽҗҽгать итүчелҽр 

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

тҽртибе; муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ мөрҽҗҽгать итүче 

тарафыннан тапшырыла торган документлар (бланклар, мөрҽҗҽгатьлҽр, 

гаризалар һҽм башка документлар, Россия Федерациясе законнары белҽн ҽлеге 



документларны бирүнең ирекле рҽвеше каралган очраклардан тыш, 

административ регламентка кушымталар сыйфатында китерелҽ). Мөрҽҗҽгать 

итүче тарафыннан күрсҽтелгҽн документларны тапшырмау гариза бирүчегҽ 

хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту өчен нигез булып тормый. 

Шулай ук мөрҽҗҽгать итүчедҽн түбҽндҽгелҽрне талҽп итү тыела:  

муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 

мөнҽсҽбҽтлҽрне җайга салучы норматив хокукый актларда каралмаган 

документларны һҽм мҽгълүматны тапшыру яисҽ гамҽлгҽ ашыру; 

Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актлары, муниципаль норматив хокукый 

актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽ органнары, 

башка дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм (яки) муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар карамагында булган документлар һҽм 

мҽгълүматлар тапшыру, «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ санлы Федераль законның 

7 маддҽсе 6 өлешендҽ күрсҽтелгҽн документлардан тыш;  

ж) муниципаль норматив хокукый актларда каралган очракларда, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен килештерү талҽп ителҽ торган җирле үзидарҽ 

органнары һҽм аларның структур бүлекчҽлҽре исемлеге, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту өчен нигезлҽр; 

и) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору яисҽ баш тарту өчен 

нигезлҽрнең тулы исемлеге. Мондый нигез юк икҽн, аны административ 

регламент текстында турыдан-туры күрсҽтергҽ кирҽк; 

к) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн өчен алына торган дҽүлҽт пошлинасын 

яисҽ башка түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре; 

л) муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 

күрсҽткҽн өчен түлҽү алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре, мондый түлҽү 

күлҽмен исҽплҽү методикасы турындагы мҽгълүматны да кертеп; 

м) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында запрос биргҽндҽ һҽм мондый 

хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда, чиратта торуның максималь вакыты; 

н) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында, шул исҽптҽн электрон формада, 

гариза бирүченең гаризасын теркҽү срогы;  

о) дҽүлҽт хезмҽте күрсҽтелҽ торган бүлмҽлҽргҽ, көтеп тору һҽм кабул итү 

урынына, шул исҽптҽн күрсҽтелгҽн объектларның инвалидларны социаль яклау 

турында Россия Федерациясе законнары нигезендҽ инвалидлар керү өчен 

уӊайлылыгын тҽэмин итүгҽ, мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текст һҽм мультимедиа мҽгълүматын урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерүгҽ 

карата талҽплҽр; 

п) муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрдҽн файдалану һҽм аның сыйфат 

күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мөрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлар белҽн 

хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽктҽ, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең ерактагы эш урыннарында 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында мҽгълүмат алу мөмкинлеге, 



шул исҽптҽн мҽгълүмат-коммуникация технологиялҽрен кулланып; 

р) муниципаль хезмҽтлҽрне электрон формада күрсҽтү үзенчҽлеклҽре. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең электрон формада, шул исҽптҽн дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр порталыннан файдаланып, үзенчҽлеклҽре күрсҽтелҽ: 

муниципаль хезмҽт турында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ мҽгълүмат бирү һҽм 

алардан файдалануны тҽэмин итү;  

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽк булган запрослар һҽм башка 

документларны бирү, шундый запросларны һҽм документларны кабул итү; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны үтҽү барышы турында 

мҽгълүмат алу; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽ органының башка җирле 

үзидарҽ органнары, дҽүлҽт хакимияте органнары һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар белҽн үзара хезмҽттҽшлеге; 

федераль законнарда башкасы билгелҽнмҽгҽн булса, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле башка гамҽллҽр. 

2.5. Административ процедураларның (гамҽллҽрнеӊ) составы, эзлеклелеге 

һҽм башкару вакыты, аларны үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн 

административ процедураларны электрон рҽвештҽ башкару үзенчҽлеклҽре, 

шулай ук административ процедураларны дҽүлҽт хезмҽтлҽре һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, күпфункцияле үзҽкнең читтҽн 

торып эшлҽү урыннарында башкару үзенчҽлеклҽренҽ кагылышлы бүлек 

административ процедураларның санына туры килҽ торган бүлеклҽрдҽн, ягъни 

муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ соңгы нҽтиҗҽсе булган һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү кысаларында бирелҽ торган административ гамҽллҽрнең логик яктан 

аерымланган эзлеклелегеннҽн тора. 

Бүлек башында административ процедураларның тулы исемлеге күрсҽтелҽ. 

Ҽлеге бүлектҽ дҽүлҽт органнарына, җирле үзидарҽ органнарына яки 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга ведомствоара 

запросларны формалаштыру һҽм җибҽрүнең административ процедурасы 

аерым тасвирлана.  

Ҽлеге бүлектҽ мҽҗбүри тҽртиптҽ мөрҽҗҽгать итүчегҽ ярдҽм күрсҽтүне, 

шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү өчен кирҽкле документларны 

рҽсмилҽштерү өлешендҽ, техник хаталарны төзҽтү процедурасын тасвирлауны  

күз алдында тотучы нигезлҽмҽлҽр булырга тиеш. 

2.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең блок-схемасы административ 

регламентка кушымтада китерелҽ. 

2.7. Һҽр административ гамҽлнең тасвирламасы үз эченҽ түбҽндҽге 

мҽҗбүри элементларны ала: 

а) административ гамҽлне башлау өчен нигез булган юридик фактлар; 

б) административ гамҽллҽр өчен җаваплы вазыйфаи зат турында 

белешмҽлҽр. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне турыдан-туры җайга салучы 

норматив хокукый актлар конкрет вазыйфага күрсҽткҽн очракта, ул 

административ регламент текстында күрсҽтелҽ; 



в) административ гамҽлнең эчтҽлеге, аны башкару дҽвамлылыгы һҽм (яки) 

максималь вакыты;   

г) карарлар кабул итү критерийлары; 

д) административ гамҽллҽр нҽтиҗҽсе һҽм алдагы административ гамҽлне 

башкару өчен нигез булып торган юридик фактка туры килергҽ мөмкин булган 

нҽтиҗҽне тапшыру тҽртибе; 

е) административ гамҽллҽрне, шул исҽптҽн электрон формада, башкару 

нҽтиҗҽлҽрен (административ гамҽлнең мҽҗбүри чагылышы форматына 

күрсҽтеп, шул исҽптҽн электрон системаларда) теркҽү ысулы. 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм 

формасына кагылышлы бүлек түбҽндҽге бүлекчҽлҽрдҽн тора: 

а) җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ 

талҽплҽрне билгели торган административ регламент һҽм башка норматив 

хокукый акт нигезлҽмҽлҽренең үтҽлешен, шулай ук җаваплы затлар 

тарафыннан карарлар кабул итүне 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 тикшереп тору 

тҽртибе һҽм формалары; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган (гамҽлгҽ 

ашырыла торган) карарлар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмау) өчен җирле үзидарҽ 

органы муниципаль хезмҽткҽрлҽренең һҽм башка вазыйфаи затларның 

җаваплылыгы; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибенҽ һҽм 

формаларына карата талҽплҽрне характерлаучы нигезлҽмҽлҽр, шул исҽптҽн 

гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары тарафыннан да. 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органнарның, шулай ук аларның 

вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять 

бирү тҽртибенҽ кагылышлы бүлектҽ түбҽндҽгелҽр күрсҽтелҽ:  

а) муниципаль хезмҽт алучылар өчен муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

барышында кабул ителгҽн (гамҽлгҽ ашырыла торган) гамҽллҽргҽ (гамҽл 

кылмауга) һҽм карарларга карата судка кадҽр (судтан тыш) хокуклары турында 

мҽгълүмат; 

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

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

нигезлҽр;  

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн файдаланучының шикаятьне (дҽгъваны)  

нигезлҽү һҽм карау өчен кирҽк булган мҽгълүмат һҽм документларны алуга 

хокукы;  

д) тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе 210-ФЗ санлы 

Федераль законның 16 маддҽсе 1.3 өлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ йөклҽнгҽн 

очракта, шикаять бирелгҽн күпфункцияле үзҽк, күпфункцияле үзҽк 



хезмҽткҽрлҽре, җирле үзидарҽ органнары, вазыйфаи затлар һҽм муниципаль 

хезмҽткҽрлҽр; 

е) шикаятьне карау сроклары (дҽгъвалар); 

ж) һҽр процедурага карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү 

нҽтиҗҽсе яки шикаять бирү инстанциясе. 

 

3. Бәйсез экспертиза һәм вәкаләтле орган тарафыннан башкарыла торган 

экспертиза үткәрү кагыйдәләре турында.  

Административ регламентларны куллануны анализлау  

 

3.1. Административ регламентларны эшлҽү барышында җирле үзидарҽ 

органы түбҽндҽге гамҽллҽрне башкара:  

а) административ регламент проектына бҽйсез экспертиза үткҽрүне 

оештыра. Шул максатларда җирле үзидарҽ органы «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ Татарстан Республикасы Тукай муниципаль 

районының рҽсми сайтында административ регламент проектын урнаштыра, 

дҽүлҽт серен тҽшкил иткҽн яки конфиденциаль характердагы белешмҽлҽрне үз 

эченҽ алган административ регламентлар проектларыннан яки аларның аерым 

нигезлҽмҽлҽреннҽн тыш. 

Административ регламент проекты белҽн бергҽ «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ урнаштырыла: 

административ регламент проекты буенча тҽкъдимнҽр кертү сроклары 

турында мҽгълүмат; 

тҽкъдимнҽрне җыю, гомумилҽштерү һҽм исҽпкҽ алу өчен җаваплы 

белгечлҽр исемлеге, аларның телефон номерларын, факсларын һҽм электрон 

почта адресларын күрсҽтеп; 

б) бҽйсез экспертиза үткҽрү кысаларында кызыксынган оешмалардан һҽм 

гражданнардан бҽялҽмҽлҽр рҽвешендҽ кергҽн тҽкъдимнҽрне карый. Бҽйсез 

экспертиза физик һҽм юридик затлар тарафыннан инициатива рҽвешендҽ үз 

акчалары хисабына үткҽрелергҽ мөмкин. Тҽкъдимнҽрне кабул итү «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ административ регламент проектын 

бастырганнан соң, 15 эш көне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла; 

в) кызыксынган оешмалардан һҽм гражданнардан кергҽн бҽялҽмҽлҽрне 

исҽпкҽ алып, административ регламент проектын эшлҽп бетерүне гамҽлгҽ 

ашыра. Бҽйсез экспертиза бҽялҽмҽсенең алынмавы ҽлеге бүлекнең 3.2 

пунктында күрсҽтелгҽн экспертиза үткҽрүгҽ һҽм алга таба административ 

регламентны раслауга киртҽ булып тормый; 

г) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽр 

реестры» дҽүлҽт мҽгълүмат системасы турында» 2010 елның 10 сентябрендҽге 

729 санлы Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карары белҽн 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽр реестры» дҽүлҽт мҽгълүмат системасын алып бару буенча вҽкалҽтле 

органга тиешле муниципаль хезмҽт күрсҽтү йөклҽнгҽн җирле үзидарҽ органын 

һҽм (яки) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен билгели торган (үзгҽртҽ торган) 

хокукый актлар үз көченҽ кергҽн көннҽн алып җиде эш көне эчендҽ 



муниципаль хезмҽт турында һҽм аның нигезендҽ эшлҽнҽ торган административ 

регламент турында мҽгълүмат җибҽрҽ.     

3.2. Административ регламентны раслау өчен җаваплы җирле үзидарҽ 

органы вҽкалҽтле органга экспертизага административ регламент проекты 

белҽн бергҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең блок-схемасын һҽм аңлатма язуын 

ҽзерли һҽм тапшыра. 

Вҽкалҽтле орган экспертизасы предметы булып административ регламент 

проектының «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында» 

2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ санлы Федераль закон һҽм аның нигезендҽ 

кабул ителгҽн норматив хокукый актлар талҽплҽренҽ туры килүен бҽялҽү, 

шулай ук регламент проектында бҽйсез экспертиза нҽтиҗҽлҽрен исҽпкҽ алуны 

бҽялҽү тора, шул исҽптҽн:  

а) регламент проекты структурасы һҽм эчтҽлегенең «Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 

210-ФЗ санлы Федераль закон һҽм аның нигезендҽ кабул ителгҽн норматив 

хокукый актлар талҽплҽренҽ туры килүе;  

б) регламенты проектында Россия Федерациясе законнары белҽн 

билгелҽнгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү 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 срогын, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

кысаларында аерым административ процедураларны (гамҽллҽрне) үтҽү срогын 

кыскарту; 

электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү. 

Административ регламент проектына экспертиза вҽкалҽтле орган 

тарафыннан аны алган көннҽн ун эш көне эчендҽ башкарыла.   

3.3. Регламентны раслау өчен җаваплы җирле үзидарҽ органы вҽкалҽтле 

орган бҽялҽмҽсендҽге искҽрмҽлҽрне һҽм тҽкъдимнҽрне исҽпкҽ алуны тҽэмин 

итҽ. Эшлҽп бетерелгҽн регламент проектын бҽялҽмҽ бирү өчен кабат вҽкалҽтле 

органга юллау талҽп ителми.  

3.4. Административ регламентларны куллану практикасына анализ җирле 

үзидарҽ органнары, башка оешмалар тарафыннан түбҽндҽгелҽрне билгелҽү 

максатында үткҽрелҽ: 

а) административ регламентның муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

сыйфатына һҽм һҽркем өчен мөмкин булуына карата талҽплҽргҽ туры килүе. 

Шул ук вакытта җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи затлары белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек, тиешле муниципаль хезмҽтнең сыйфаты һҽм һҽркем өчен 

мөмкин булуы характерын муниципаль хезмҽттҽн кулланучылар тарафыннан 

бҽялҽү билгелҽнергҽ тиеш (хезмҽт күрсҽтү вакыты, көтү шартлары, муниципаль 

хезмҽт турында мҽгълүмат бирү тҽртибе һ.б.); 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартуның нигезлелеге; 

в) административ процедураларның оптимальлегенҽ карата талҽплҽрне 

үтҽү. Шул ук вакытта артык административ гамҽллҽр булмау, административ 



процедураларны һҽм административ гамҽллҽрне үтҽү срокларын киметү 

мөмкинлеге билгелҽнергҽ тиеш; 

г) муниципаль функцияне башкаруда (муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ) 

катнашучы җаваплы вазыйфаи затларның вазыйфаи инструкциялҽре 

административ регламентныӊ административ гамҽллҽр, һөнҽри белемнҽр һҽм 

күнекмҽлҽрне тасвирлау өлешенҽ туры килү; 

д) административ регламентның үтҽлешен ресурслар белҽн тҽэмин итү; 

е) аңа үзгҽрешлҽр кертү зарурлыгы. 

3.5. Административ регламент куллану практикасын анализлау нҽтиҗҽлҽре 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Татарстан Республикасы 

Тукай муниципаль районының рҽсми сайтында урнаштырыла. 
 

 


