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Расланган  

Татарстан Республикасы Əлки 

муниципаль районы Башкарма 

комитетының 2022 елның 25 

февралендəге 63№ карары  

 

Каникул вакытында балаларның ялын оештыру буенча муниципаль 

хезмəт күрсəтүнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезлəмəлəр 

 

1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге административ 

регламенты (алга таба - Регламент) каникул вакытында балаларның ялын 

оештыру буенча муниципаль хезмəт күрсəтү стандартын һəм тəртибен 

(алга таба - муниципаль хезмəт) билгели.  

1.2. Хезмəтлəр алучылар: физик затлар (алга таба - мөрəҗəгать 

итүче). 

Мөрəҗəгать итүчелəрнең мəнфəгатьлəрен мөрəҗəгать итүче 

билгелəнгəн тəртиптə вəкалəтле затлар һəм физик затларның законлы 

вəкиллəре (алга таба - мөрəҗəгать итүче вəкиле) тəкъдим итə ала.  

1.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында мəгълүмат: 

1.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мəгълүмат  

урнаштырыла: 

1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтүнең күпфункцияле үзəге 

бинасында урнашкан муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы 

мəгълүматны үз эченə алган мəгълүмат стендларында.   

2)«Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге 

муниципаль районның http://alkeevskiy.tatarstan.ru рəсми сайтында;  

3) Татарстан Республикасы Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

порталында (https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  

4) Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм 

порталында (https:// www.gosuslugi.ru/) ( алга таба - Бердəм портал); 

5) «Татарстан Республикасы дəүлəт хезмəтлəре һəм муниципаль 

хезмəтлəр реестры» дəүлəт мəгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) 

(алга таба – Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча консультация 

бирү гамəлгə ашырыла: 

1) телдəн мөрəҗəгать иткəндə дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəрендə - шəхсəн яисə телефон аша; 

2) Бердəм портал, Республика порталында интерактив формада; 

3) Əлки муниципаль районының «Балалар иҗаты йорты» МБӨББО  

(алга таба - Орган): 

телдəн мөрəҗəгать иткəндə – шəхсəн яки телефон буенча;  

язмача (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать 

иткəндə –кəгазьдə почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
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1.3.3. Бердəм порталда, Республика порталында муниципаль хезмəт 

күрсəтү тəртибе һəм вакытлары турындагы мəгълүмат Республика 

реестрындагы белешмəлəр нигезендə  мөрəҗəгать итүчегə бушлай бирелə. 

   Муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары һəм тəртибе турында 

мəгълүматтан файдалану мөрəҗəгать итүче тарафыннан нинди дə булса 

талəплəр үтəлмичə, шул исəптəн, мөрəҗəгать итүченең техник чараларына 

җайланмасын урнаштыру түлəүне күздə тотучы программа тəэминатының 

хокук иясе белəн лицензияле яисə башка килешү төзүне талəп итə торган 

программа тəэминатыннан файдаланмыйча, мөрəҗəгать итүчене 

теркəмичə яки авторизациялəү һəм  шəхси мəгълүматын талəп итмичə 

гамəлгə ашырыла.    

1.3.4. Мөрəҗəгать итүче шəхсəн яисə телефон аша мөрəҗəгать 

иткəндə, кергəн мөрəҗəгать нигезендə мəгълүмат бирелə:  

1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле 

үзəге, Орган урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмə 

телефоннары);  

2) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе, гариза бирү ысуллары һəм 

сроклары турында;  

3) муниципаль хезмəт күрсəтелə торган граждан категориясе 

турында; муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəрен җайга сала торган 

норматив хокукый актлар турында;  

4) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны карау өчен 

кирəкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һəм теркəү сроклары 

турында;  

5) муниципаль хезмəт күрсəтү барышы турында;  

6) муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүматның 

рəсми сайтта урнаштырылган урыны турында;  

7) Орган вазыйфаи затларының гамəллəренə яисə гамəл 

кылмауларына карата шикаять белдерү тəртибе турында. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен җаваплы бүлекнең вазыйфаи 

затлары язма мөрəҗəгать буенча  мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə 

муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибен һəм əлеге Регламентның шушы 

пунктында күрсəтелгəн мəсьəлəлəрне җентеклəп аңлаталар  һəм 

мөрəҗəгатьне теркəгəн көннəн алып өч эш көне дəвамында мөрəҗəгать 

итүчегə җавап җибəрəлəр.   Җаваплар мөрəҗəгать иткəн телдə бирелə.  

Мөрəҗəгать иткəн телдə җавап бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан 

Республикасы дəүлəт теллəре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат 

Əлки муниципаль районның рəсми сайтында һəм Орган биналарындагы 

мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү мəгълүмати стендларда урнаштырыла. 

  Татарстан Республикасы дəүлəт теллəрендə мəгълүмат 

стендларында һəм «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация 

челтəрендəге муниципаль районның рəсми сайтында Регламентның 2.1, 

2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы муниципаль хезмəт 
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турында белешмəлəр, урнашу урыны, белешмə телефоннары, Башкарма 

комитетның эш вакыты, муниципаль хезмəт күрсəтүгə гаризалар кабул итү 

графигы турындагы  мəгълүмат урнаштырыла.     

1.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне җайга сала торган норматив 

хокукый актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын 

һəм аларны рəсми бастырып чыгару чыганакларын күрсəтеп), Бердəм 

порталда, Республика реестрында, “Интернет” мəгълүмат-

телекоммуникация челтəрендəге рəсми сайтта урнаштырылган. 

Гамəлдəге редакциядə административ регламент тексты Бердəм 

порталда, Республика реестрында, «Интернет» мəгълүмат-

телекоммуникация челтəрендəге рəсми сайтта урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбəндəге терминнар һəм билгелəмəлəр кулланыла: 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча күпфункцияле 

үзəкнең читтəн торып эш урыны - Россия Федерациясе Хөкүмəтенең 2012 

елның 22 декабрендəге «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəклəре эшчəнлеген оештыру кагыйдəлəрен раслау 

турында» 1376 номерлы карары белəн расланган дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре эшчəнлеген оештыру 

кагыйдəлəренең 34 пункты нигезендə муниципаль районның авыл 

җирлегендə төзелгəн дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəгенең муниципаль район авыл җирлегендə төзелгəн 

территориаль аерымланган структур бүлекчəсе (офисы)     

  техник хата – муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан 

кертелгəн һəм документка (муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе) 

кертелгəн белешмəлəрнең, белешмəлəр кергəн документлардагы 

белешмəлəрнең тəңгəл килмəвенə китергəн хата (описка, басма, грамматик 

яки арифметик хата яисə мондый хата);   

  БИАС (ЕСИА) - инфраструктурада мəгълүмат системаларының 

мəгълүмати-технологик үзара хезмəттəшлеген тəэмин итүче һəм  дəүлəт 

һəм муниципаль хезмəтлəрне электрон рəвештə күрсəтү өчен 

файдаланылучы Бердəм идентификация һəм аутентификация системасы.   

Мəгълүмат багланышларында катнашучыларның (мөрəҗəгать итүче 

гражданнар һəм башкарма хакимият органнарының һəм җирле үзидарə 

органнарының вазыйфаи затлары) дəүлəт мəгълүмат системаларындагы 

һəм башка мəгълүмат системаларындагы мəгълүматка санкциялəнгəн керү 

мөмкинлеген тəэмин итүче федераль дəүлəт мəгълүмат системасы;   

  КФҮ - «Татарстан Республикасында дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəге» дəүлəт бюджет учреждениесе;   

  КФҮ АМС  - Татарстан Республикасында Дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəкнең автоматлаштырылган 

мəгълүмат системасы.   

Башкарма комитет - муниципаль районның (яисə шəһəр округының) 

башкарма комитеты; 
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ГХАТ БДР - Граждан хəле актларын теркəүнең бердəм дəүлəт 

реестры; 

СТИБДМС - Социаль тəэмин итүнең бердəм дəүлəт мəгълүмат 

системасы. 

  Регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гариза (алга 

таба - гариза) астында   2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында» 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның (алга таба – 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 

пункты нигезендə бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы 

мөрəҗəгать аңлашыла.   

 

2. Муниципаль хезмəт күрсəтү стандарты 

 

2.1. Муниципаль хезмəт исеме 

 

Каникул вакытында балаларның ялын оештыру.  

 

2.2.  Əлки муниципаль районының «Балалар иҗаты йорты» МБӨББО  

 

 

2.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсенең тасвирламасы 

 

2.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булып тора: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү турында карар (əлеге Регламентка 1 

нче кушымта); 

2)  муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар (əлеге 

Регламентка 2 нче кушымта); 

3) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турында карар (əлеге административ регламентка 3 нче 

кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе мөрəҗəгать итүчегə 2011 

елның 6 апрелендəге «Электрон имза турында»гы 63-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы Федераль закон)  нигезендə 

Органның вазыйфаи затының (яисə органның) көчəйтелгəн 

квалификацияле электрон имзасы белəн имзаланган электрон документ 

рəвешендə Республика порталының шəхси кабинетына җибəрелə. 

2.3.3. Мөрəҗəгать итүчене сайлау буенча Регламентның 2.3.1 пункты 

1 - 2 пунктчаларында күрсəтелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 

Органның вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан имзаланган һəм Орган 

мөһере белəн таныкланган кəгазь чыганакта мөрəҗəгать итүчегə Органда 

яисə КФҮтə тапшырыла.   

2.3.4. Мөрəҗəгать итүче электрон документ рəвешендə муниципаль 

хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе гамəлдə 

булу срогы дəвамында алырга хокуклы.    
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2.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү, шул исəптəн муниципаль хезмəт 

күрсəтүдə катнашучы оешмаларга мөрəҗəгать итү зарурлыгын исəпкə алу, 

Россия Федерациясе законнары белəн туктатылу мөмкинлеге каралган 

очракта, муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору, муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəсе булган документларны бирү (җибəрү) вакыты.   

 

2.4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү срогы алты эш көне тəшкил итə. 

2.4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын туктатып тору 

каралмаган. 

2.4.3. Электрон документ рəвешендə муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсе булган документны җибəрү муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсен рəсмилəштерү һəм теркəү көнендə гамəлгə ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен закон яисə башка норматив хокукый 

актлар нигезендə кирəкле документларның, шулай ук мөрəҗəгать итүчегə 

күрсəтелергə тиешле дəүлəт хезмəтлəрен күрсəтү өчен кирəкле һəм 

мəҗбүри булган хезмəт күрсəтүлəрнең тулы исемлеге, аларны мөрəҗəгать 

итүче тарафыннан алу ысуллары, шул исəптəн электрон формада, аларны 

бирү тəртибе. 

 

2.5.1. Муниципаль хезмəт алу өчен мөрəҗəгать итүче түбəндəге 

документлар тапшыра: 

1) шəхесне таныклаучы документ (Бердəм портал, Республика 

порталы аша мөрəҗəгать иткəн очракта талəп ителми); 

2) мөрəҗəгать итүче вəкиленең вəкалəтлəрен раслый торган 

документ; 

3) гариза: 

кəгазь чыганактагы документ формасында(əлеге административ 

регламентка 4 нче кушымта); 

Бердəм портал, Республика порталы аша мөрəҗəгать иткəндə 

электрон формада (тиешле мəгълүматларны гаризаның электрон 

формасына кертү юлы белəн тутырыла), Регламентның 2.5.3 пункты 

талəплəренə туры китереп имзаланган документ; 

4) чит дəүлəтнең компетентлы органнары тарафыннан бирелгəн туу 

турында таныклык, аның рус теленə нотариаль таныкланган тəрҗемəсе; 

5) эш урыныннан белешмə (бала «Татарстан Республикасы 

муниципаль берəмлеге территориясендə урнашкан муниципаль 

учреждение һəм җирле үзидарə органы хезмəткəре баласы» яисə «ата-

анасы бюджет оешмасы хезмəткəре булган балалар, федераль башкарма 

хакимият органы, дəүлəт граждан хезмəткəре балалары» яисə «Татарстан 

Республикасы муниципаль берəмлеге территориясендə урнашкан көндезге  

савыктыру лагеры хезмəткəре баласы» категориясенə кергəн очракта). 
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2.5.2. Гариза һəм аңа теркəп бирелə торган документлар мөрəҗəгать 

итүче тарафыннан түбəндəге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 

(җибəрелергə) мөмкин: 

1) КФҮ аша кəгазь чыганакта һəм Регламентның 2.5.3 пункты 

талəплəренə туры китереп имзаланган (расланган) электрон документ 

формасында; 

2) Бердəм портал, Республика порталы ярдəмендə электрон формада; 

3) Органда шəхсəн яисə кəгазьдə почта элемтəсе ярдəмендə. Гариза 

һəм теркəлə торган документлар почта элемтəсе аша җибəрелгəндə 

билгелəнгəн тəртиптə таныклана. 

2.5.3. Гариза Бердəм портал, Республика порталы аша җибəрелгəндə 

мөрəҗəгать итүченең гади электрон имзасы белəн имзалана. 

Гади электрон имза алу өчен мөрəҗəгать итүчегə БИАСда теркəлү 

(аутентификация) процедурасын узарга,  шулай ук исəп язмасын расларга 

кирəк.     

 Регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында күрсəтелгəн 

электрон документ мондый документларны төзүгə һəм имзалауга 

вəкалəтле затның, шул исəптəн нотариусның көчəйтелгəн квалификацияле 

имзасы белəн таныклана.  

Гаризага, шул исəптəн ышанычнамəгə, теркəлə торган электрон 

документлар (электрон документ образлары)pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 

docx, rtf, sig форматларында 50 Мбайттан да артык булмаган күлəмдəге 

файллар рəвешендə җибəрелə. 

Бирелə торган электрон документларның (электрон документ 

образларның) сыйфаты документ текстын тулы күлəмдə укырга һəм 

документ реквизитларын танырга мөмкинлек бирергə тиеш. 

2.5.4. Мөрəҗəгать итүчедəн талəп итү тыела: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле рəвештə барлыкка килə 

торган мөнəсəбəтлəрне җайга сала торган норматив хокукый актларда 

тапшыру  каралмаган документны яисə гамəлгə ашыру каралмаган 

гамəллəрне башкаруны  һəм мəгълүматны бирүне сорау; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендə 

күрсəтелгəн исемлеклəргə кертелгəн мондый хезмəтлəр күрсəтү 

нəтиҗəсендə күрсəтелə торган хезмəтлəрне, шул исəптəн муниципаль 

хезмəт алу өчен кирəкле һəм башка дəүлəт органнарына, җирле үзидарə 

органнарына, оешмаларга мөрəҗəгать итү белəн бəйле килештерүлəрне 

гамəлгə ашыру; 

3) түбəндəге очраклардан тыш, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 

кирəкле документларны беренчел кабул итүдəн баш тартканда аларның 

булмавы һəм (яисə) дөреслеге күрсəтелмəгəн документлар һəм мəгълүмат 

тапшыру, яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə соралмаган документлар 

һəм мəгълүмат бирүне талəп итү: 
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а) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны беренчел 

тапшырганнан соң  муниципаль хезмəт күрсəтүгə кагылышлы норматив 

хокукый акт талəплəре үзгəрү;  

б) беренчел кабул итүдəн башта баш тартканнан соң мөрəҗəгать 

итүче тарафыннан бирелгəн  муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы 

гаризада һəм документларда хаталар булу яки алдан тапшырылган 

документлар җыелмасына кертелмəгəн муниципаль хезмəтлəр күрсəтү;   

в) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тартканнан яки муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканнан 

соң документларның гамəлдə булу срогы тəмамлану, мəгълүмат үзгəрү;  

г)муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн яки муниципаль хезмəт күрсəтүдəн беренчел баш тартканда 

Органның вазыйфаи затының, КФҮ хезмəткəренең документаль 

расланган  хатасы яисə хокукка каршы гамəле (гамəл кылмау) 

ачыкланганда, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 

кабул итүдəн беренчел баш тартканда, Орган җитəкчесе имзасы куелып бу 

хакта мөрəҗəгать итүчегə хəбəр ителə, шулай ук бирелгəн уңайсызлыклар 

өчен гафу үтенелə; 

4)   мондый документларга тамга салу яки аларны алу дəүлəт яисə 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең кирəкле шарты булып торган һəм федераль 

законнарда билгелəнгəн башка очраклардан тыш, электрон образлары 210-

ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты 

нигезендə таныкланган кəгазь чыганакта документлар һəм мəгълүматны 

бирү.   

 

2.6.  Норматив хокукый актлар нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 

кирəк булган, дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм дəүлəт 

органнары һəм җирле үзидарə органнары карамагындагы һəм мөрəҗəгать 

итүче тапшырырга хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук 

мөрəҗəгать итүченең, шул исəптəн электрон формадагыларын да, алу 

ысуллары, тапшыру тəртибе; əлеге документлар үз карамагында булган 

дəүлəт органы, җирле үзидарə органы яки оешма 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмəттəшлек кысаларында түбəндəге 

документларны алырга мөмкин:   

1) бала туу турында белешмə - ГХАТ БДР; 

2) никахны төзү (өзү) турында белешмə - ГХАТ БДР; 

3) ата булуны билгелəү турында белешмəлəр - ГХАТ БДР; 

4) опека һəм попечительлек органы карарыннан баланы опекага алу 

турында белешмə - Башкарма комитет; 

5) яшəү урыны һəм тору урыны буенча теркəү исəбе турында 

белешмəлəр - Россия Эчке эшлəр министрлыгы; 
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6) баланың тулысынча дəүлəт тəэминатында булуы турында белешмə 

- Татарстан Республикасы Хезмəт, халыкны эш белəн тəэмин итү һəм 

социаль яклау министрлыгы; 

7) фамилия, исем яисə атасының исемен үзгəрткəн затлар өчен 

фамилия, исем яисə атасының исемен үзгəртү турында белешмə -  ГХАТ 

БДР; 

8) ата-ана хокугыннан мəхрүм итү турында белешмə - СТИБДМС; 

9) ата-ана хокугын чиклəү турында белешмə - СТИБДМС; 

10) баланы тартып алу турында белешмə - СТИБДМС; 

11) инвалид турында белешмə өземтəсе - Россия Пенсия фонды; 

12) хезмəткəрнең үлеме (вафаты), хəрби хезмəт вазыйфаларын 

үтəгəндə хəбəрсез югалган дип тану турында белешмə- Россия 

Федерациясе Оборона министрлыгы; 

13) билгелəнгəн пенсия һəм социаль түлəүлəр турында белешмə - 

Россия Пенсия фонды; 

14) күпбалалы гаилə статусы булу турында белешмə - Татарстан 

Республикасы Хезмəт, халыкны эш белəн тəэмин итү һəм социаль яклау 

министрлыгы; 

15 ) Россия Федерациясе гражданының гамəлдəге паспорты турында 

белешмə - Россия Эчке эшлəр министрлыгы; 

16) нотариаль ышанычнамə турында белешмə - Федераль нотариаль 

палата. 

2.6.2. Мөрəҗəгать итүче гариза тапшырганда Регламентның 2.6.1 

пункты 1 - 13 пунктчаларында күрсəтелгəн документларны 

(белешмəлəрне) мондый документларны булдыруга һəм имзалауга 

вəкалəтле затларның көчəйтелгəн квалификацияле имзасы белəн 

таныкланган электрон документлар бирергə хокуклы. 

2.6.3. Дəүлəт хакимияте органнары, җирле үзидарə органнарының 

административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн документ һəм 

белешмəлəрне тапшырмавы муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен 

нигез була алмый.  

2.6.4. Административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн 

органнарның соралган һəм кулланышта булган документ яисə 

белешмəлəрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган) вазыйфаи заты 

һəм (яисə) хезмəткəре Россия Федерациясе законнары нигезендə 

административ, дисциплинар яисə башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт органнары, җирле үзидарə 

органнары һəм дəүлəт органнары яисə җирле үзидарə органнары 

карамагындагы оешмалар карамагында булган документларны, шул 

исəптəн мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт күрсəтү өчен түлəү 

кертүен раслаучы белешмəлəрне талəп итү тыела.  

  Дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм дəүлəт органнары 

яисə җирле үзидарə органнары буйсынуындагы оешмалар карамагында 

булган белешмəлəрне мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырмау 
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мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез 

була алмый.   

 

2.7. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге (документларны асылы 

буенча карамыйча кире кайтару) 

 

 

2.7.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 

кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булып тора: 

1) Республика порталында гариза формасында мəҗбүри кырларны 

корректлы тутырмау (тутыру булмау, төгəл, тулы яисə дөрес булмау, 

Регламент билгелəгəн талəплəргə туры килмəү); 

2) документ текстын тулы күлəмдə укырга һəм (яисə) документның 

реквизитларын танырга мөмкинлек бирми торган электрон документлар 

(электрон документ образлары) тапшыру; 

3) Электрон имзаны тикшерү ачкычының квалификацияле 

сертификаты хуҗасының мəгълүматлары Бердəм портал, Республика 

порталы аша электрон формада бирелгəн гаризада күрсəтелгəн мөрəҗəгать 

итүченең мəгълүматларына туры килмəү; 

4) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Регламентта каралып мəҗбүри 

булган документларның тулы комплектын күрсəтмəү; 

5) документларда мəгълүмат һəм белешмəлəрне тулы күлəмдə 

файдаланырга, текст укырга һəм (яисə) документ реквизитларын танырга 

мөмкинлек бирмəүче бозулар булу; 

6) документларны электрон формада тапшыруга вəкалəтле 

булмаган зат тарафыннан гариза һəм документлар тапшыру; 

7) документлар законнарда билгелəнгəн тəртиптə таныкланмаган 

төзəтмəлəргə ия; 

8) документларның муниципаль хезмəт күрсəтүне сорап 

мөрəҗəгать иткəн вакытка көчен югалтуы. 

2.7.2. Муниципаль хезмəт алу өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəр исемлеге төгəл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 

документларны кабул итүдəн баш тарту турындагы карар мөрəҗəгать 

итүчене кабул итү вакытында да, Органның вазыйфаи зат тарафыннан 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны (белешмəлəрне) 

ведомствоара мəгълүмати бəйлəнештəн файдаланып алганнан соң да, 

гаризаны теркəгəннəн соң 9 эш көне эчендə кабул ителə.   

2.7.4. Муниципаль хезмəт алу өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турындагы карар, баш тарту сəбəплəрен күрсəтеп, əлеге 

Регламентка 3 нче кушымтада билгелəнгəн форма нигезендə 

рəсмилəштерелə, билгелəнгəн тəртиптə Органның вəкалəтле вазыйфаи 

заты Орган (Орган) тарафыннан көчəйтелгəн квалификацияле электрон 
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имза белəн имзалана һəм мөрəҗəгать итүчегə Бердəм порталның, 

Республика порталының шəхси кабинетына җибəрелə һəм (яки) 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 

баш тарту турында карар кабул ителгəн көнне КФҮ тапшырыла.  

2.7.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм 

документлар Бердəм порталда, Республика порталында бастырылган 

муниципаль хезмəт күрсəтү вакытлары һəм тəртибе турындагы мəгълүмат 

нигезендə бирелгəн очракта, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 

гариза һəм башка документларны кабул итүдəн баш тарту тыела.     

 

2.8. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору яки муниципаль хезмəт 

күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору өчен нигезлəр 

каралмаган.   

2.8.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр: 

1) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтү хокукына ия затлар категориясенə 

туры килми; 

2) баланың муниципаль берəмлек территориясендə яшəү урыны буенча 

теркəлүе булмау; 

3) баланың тулысынча дəүлəт тəэминатында булуы турында белешмəсе 

булу; 

4) ата-ана хокукларыннан мəхрүм итү турында белешмə булу; 

5) ата-ана хокукын чиклəү турында белешмə булу; 

6) гомеренə яисə сəламəтлегенə турыдан-туры куркыныч янаганда баланы 

(балаларны) тартып алу турында белешмə булу. 

2.8.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр исемлеге 

төгəл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза Бердəм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмəт күрсəтү вакыты 

һəм тəртибе турындагы мəгълүмат нигезендə бирелгəн очракта, 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту тыела.                                                                 

 

2.9. Муниципаль хезмəт күрсəткəн өчен алына торган дəүлəт пошлинасы 

яки башка төрле түлəү алу тəртибе, күлəме һəм нигезлəре 

 

Муниципаль хезмəт бушлай күрсəтелə. 

 

2.10. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 

хезмəтлəр исемлеге, шул исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнаша 

торган оешмалар тарафыннан бирелə торган документ (документлар) 

турында мəгълүмат 

 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү талəп ителми. 
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2.11. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 

хезмəтлəр күрсəтү өчен түлəү күлəмен исəплəү методикасы турындагы 

мəгълүматны да кертеп, мондый түлəүне алу тəртибе, күлəме һəм 

нигезлəре                                 

 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү талəп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында мөрəҗəгать иткəндə, 

муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы оешма тарафыннан күрсəтелə 

торган хезмəт һəм мондый хезмəтлəр күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратта 

көтүнең максималь вакыты 

 

2.12.1. Муниципаль хезмəт алуга гариза биргəндə көтү вакыты - 15 

минуттан артмый. 

2.12.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратта 

көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəттəн һəм муниципаль хезмəт 

күрсəтүдə катнаша торган оешма тарафыннан күрсəтелə торган хезмəттəн 

файдалану турындагы мөрəҗəгатен, шул исəптəн электрон формада теркəү 

вакыты һəм  тəртибе 

 

2.13.1. КФҮкə шəхси мөрəҗəгать иткəндə гариза биргəн көнне 

мөрəҗəгать итүчегə  КФҮ АМСнан гариза җибəрелгəнлекне раслаучы 

теркəлү номеры һəм гариза бирү датасы күрсəтелгəн язу бирелə.     

2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша җибəргəндə мөрəҗəгать 

итүчегə гариза биргəн көнне Республика порталының шəхси кабинеты һəм 

электрон почтага   теркəү номеры һəм гариза бирү датасы күрсəтелгəн 

гариза җибəрелгəнен раслаучы хəбəрнамə юлланыла.  

2.13.3. Органга шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə Органның вəкалəтле 

вазыйфаи заты тарафыннан гариза бирелгəн көнне мөрəҗəгать итүчегə 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасыннан теркəү номеры, гариза 

бирү датасы һəм тапшырылган документлар исемлеге булган өземтə 

бирелə. 

 

2.14.   Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган бүлмəлəргə, көтү залына, 

муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризалар тутыру урыннарына, 

аларны тутыру үрнəклəре һəм һəр муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен 

кирəкле документлар исемлеге булган мəгълүмат стендларына, мондый 

хезмəт күрсəтү тəртибе турында визуаль, текстлы һəм мультимедияле 

мəгълүматны урнаштыруга һəм рəсмилəштерүгə, шул исəптəн 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һəм Татарстан 



13 

 

Республикасы законнары нигезендə күрсəтелгəн объектларга инвалидлар 

өчен керү мөмкинлеген тəэмин итүгə карата талəплəр                            

 

2.14.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү янгынга каршы система һəм 

янгын сүндерү системасы белəн җиһазланган бина һəм бүлмəлəрдə 

башкарыла.  

  Мөрəҗəгать итүчелəрне кабул итү урыннары документлар тутыру 

өчен кирəкле җиһазлар, мəгълүмат стендлары белəн җиһазландырыла.   

  Инвалидларның муниципаль хезмəт күрсəтү урынына тоткарлыксыз 

керү мөмкинлеге тəэмин ителə (бинага уңайлы керү-чыгу һəм аның эчендə 

хəрəкəт итү).   

  Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында визуаль, текстлы һəм 

мультимедиа мəгълүматы мөрəҗəгать итүчелəр өчен уңайлы урыннарда, 

шул исəптəн инвалидларның чиклəнгəн мөмкинлеклəрен исəпкə алып 

урнаштырыла.   

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү урынына каршылыксыз 

керү максатларында тəэмин ителə: 

1) күрү сəлəте һəм мөстəкыйль хəрəкəт итү функциясе бозылуга ия 

булган инвалидларны озатып бару һəм аларга ярдəм күрсəтү; 

2) транспорт чарасына утыру һəм аннан төшү мөмкинлеге, шул 

исəптəн кресло-колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмəт күрсəтүлəргə, тормыш эшчəнлеге 

чиклəүлəрен исəпкə алып, тоткарлыксыз үтеп керүен тəэмин итү өчен 

кирəкле җиһазларны һəм мəгълүмат йөртүчелəрне тиешенчə урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирəкле тавыш һəм күрү мəгълүматын, шулай 

ук язуларны, билгелəрне һəм Брайль рельеф-нокталы шрифты белəн 

башкарылган башка текст һəм график мəгълүматны кабатлау; 

5) сурдотəрҗемəче һəм тифлосурдотəрҗемəче кертү; 

6) озата баручы этне (проводник-этне)  махсус укытуны раслый 

торган һəм Россия Федерациясе Хезмəт һəм социаль яклау 

министрлыгының  2015 елның 22 июнендəге «Проводник этне махсус 

укытуны раслаучы документ формасын һəм аны бирү тəртибен раслау 

турында»  386н номерлы боерыгы белəн билгелəнгəн тəртиптə һəм форма 

буенча бирелə торган документ булганда кертү. 

2.14.3. Инвалидлар өчен мөмкин булуын тəэмин итү өлешендə 

Регламентның  2.14.2 пункты 1-4 пунктчаларында күрсəтелгəн муниципаль 

хезмəт күрсəтү гамəлгə ашырыла торган объектларга һəм муниципаль 

хезмəт күрсəтүдə кулланыла торган чараларга  талəплəр 2016 елның 1 

июленнəн соң файдалануга тапшырылган яисə модернизация үткəн 

объектларга һəм чараларга карата кулланыла.  

 

2.15. Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрдəн файдалану мөмкинлеге һəм 

сыйфаты күрсəткечлəре, шул исəптəн мөрəҗəгать итүченең муниципаль 
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хезмəт күрсəткəндə вазыйфаи затлар белəн үзара хезмəттəшлеге саны һəм 

аларның дəвамлылыгы, муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында 

мəгълүмат алу мөмкинлеге, шул исəптəн мəгълүмати-коммуникацион 

технологиялəр кулланып, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəгендə (шул исəптəн тулы күлəмдə), җирле үзидарə 

органының телəсə кайсы территориаль бүлекчəсендə, мөрəҗəгать итүче 

телəге белəн (экстриториаль принцип), дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəрендə берничə дəүлəт һəм (яки) 

муниципаль хезмəт күрсəтү 210-ФЗ 15.1 статьясында каралган мөрəҗəгать 

(комплекслы мөрəҗəгать)   

 

2.15.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн һəркем файдалана алу 

күрсəткечлəренə керə: 

документлар кабул итү һəм бирү алып барыла торган бинаның 

урнашу урыны җəмəгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган 

зонада булуы;         

белгечлəрнең, шулай ук мөрəҗəгать итүчелəрдəн документлар кабул 

итə торган бүлмəлəрнең җитəрлек санда булуы; 

мəгълүмат стендларында, муниципаль районның рəсми сайтында, 

Бердəм порталда, Республика порталында муниципаль хезмəт күрсəтү 

ысуллары, тəртибе һəм сроклары турында тулы мəгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белəн тигез дəрəҗəдə хезмəтлəрдəн 

файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдəм итү. 

2.15.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү сыйфатын билгели торган 

күрсəткечлəр:  

1) документларны кабул итү һəм карау срокларын үтəү;   

2) муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу вакытын үтəү;  

3) Орган хезмəткəрлəре тарафыннан Регламентны бозуга 

нигезлəнгəн шикаятьлəрнең булмавы;  

4) мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи затлар белəн үзара 

хезмəттəшлеге саны (консультациялəрне исəпкə алмыйча):   

а)   мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəткəндə КФҮ 

хезмəткəрлəре белəн хезмəттəшлеге барлык кирəкле документлар белəн 

гариза биргəндə бер тапкыр гамəлгə ашырыла;   

б)   муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен булган электрон 

документны кəгазь чыганакта алу кирəк булган очракта, КФҮтə бер 

тапкыр.       

  Муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи 

затлары белəн бер хезмəттəшлек дəвамлылыгы 15 минуттан артмый.     

  Мөрəҗəгать итүче күчмə радиотелефон элемтəсе җайланмалары 

ярдəмендə, Бердəм портал, Республика порталы, терминаль җайланмалар 

ярдəмендə муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын бəялəргə хокуклы.     
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2.15.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында мəгълүмат 

мөрəҗəгать итүче тарафыннан Бердəм порталда яки Республика 

порталында, КФҮтə алырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү, яшəү урынына яки фактта яшəү 

(тору) урынына бəйсез рəвештə, мөрəҗəгать итүче телəге буенча телəсə 

кайсы КФҮтə гамəлгə ашырыла. 

  Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəтне комплекслы мөрəҗəгать 

алу составында алырга хокуклы.   

 

2.16. Башка талəплəр, шул исəптəн экстрориаль принцип буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең үзенчəлеклəрен исəпкə алучы (əгəр 

муниципаль хезмəт экстриториаль принцип буенча бирелгəн булса) һəм 

электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү үзенчəлеклəре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмəт лектрон формада күрсəтелгəндə 

мөрəҗəгать итүче хокуклы: 

1) Бердəм порталда һəм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында мəгълүмат 

алырга; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза һəм муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен кирəкле башка документларны, шул исəптəн электрон 

рəвешлəре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 

өлешенең 7.2 пункты нигезендə, Республика порталыннан файдаланып, 

электрон рəвештə таныкланган документларны һəм мəгълүматны бирергə; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтү турында электрон формада бирелгəн 

гаризаларны үтəү барышы турында мəгълүматлар алырга;   

4) Бердəм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмəт 

күрсəтүнең сыйфатын бəялəүне гамəлгə ашырырга; 

5) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен электрон документ 

формасында алырга;   

6) Орган, шулай ук аның вазыйфаи затлары, муниципаль 

хезмəткəрлəр карарларына, гамəллəренə (гамəл кылмауларына) Республика 

порталы, дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəткəндə дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəткəрлəр кылган карарларга һəм гамəллəргə 

(гамəл кылмауларга) судка кадəр (судтан тыш) шикаять белдерү 

процессын тəэмин итүче федераль дəүлəт мəгълүмат системасы порталы 

аша шикаять  бирергə.   

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердəм порталда, Республика 

порталында гаризаның электрон формасын тутыру юлы белəн, телəсə 

нинди башка формада гариза бирү зарурлыгыннан башка гамəлгə ашырыла 

2.16.3. Гаризаны Бердəм порталда, Республика порталында 

формалаштырганда, тəэмин ителə: 
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1) гаризаны һəм хезмəт күрсəтү өчен кирəкле башка документларны 

күчереп алу һəм саклау мөмкинлеге; 

2) берничə мөрəҗəгать итүченең берничə мөрəҗəгать итүче белəн 

уртак гаризаны җибəрүне күз алдында тоткан хезмəтлəр сорап мөрəҗəгать 

иткəндə гаризаның бер электрон формасын тутыру мөмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы күчермəсен кəгазь чыганакта  

бастырып чыгару мөмкинлеге; 

4) телəсə кайсы вакытта кулланучы телəге буенча электрон формага 

кертелгəн мəгънəлəрне саклап калу, шул исəптəн кертү хаталары барлыкка 

килгəндə һəм мəгънəлəрне яңадан гаризаның электрон формасына кертү 

өчен кире кайтару; 

5)  мөрəҗəгать итүченең БИАСда һəм Бердəм идентификация һəм 

аутентификация системасында булмаган мəгълүматларга кагылышлы 

өлешендə Бердəм порталда, Республика порталында урнаштырылган 

мəгълүматларны кулланып, мəгълүматны кертə башлаганчы гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру; 

6) элегрəк кертелгəн мəгълүматын югалтмыйча электрон форманы 

тутыруның телəсə кайсы этабына əйлəнеп кайту мөмкинлеге; 

7) мөрəҗəгать итүченең Бердəм порталда, Республика порталында 

кимендə бер ел дəвамында элек бирелгəн гаризаларга, шулай ук өлешчə 

формалаштырылган гаризаларга 3 ай дəвамында керү мөмкинлеге. 

2.16.4. КФҮтə кабул итүгə мөрəҗəгать итүчелəрне теркəү (алга таба - 

язылу) Республика порталы, КФҮ контакт-үзəге телефоны аша башкарыла. 

  Мөрəҗəгать итүчегə кабул итү өчен телəсə нинди ирекле датага һəм 

вакытка күпфункцияле үзəктə билгелəнгəн график буенча язылу 

мөмкинлеге бирелə.   

Билгеле бер көнгə язылу əлеге көн башланырга бер тəүлек кала 

тəмамлана. 

Республика порталы аша алдан язылу өчен мөрəҗəгать итүчегə 

система сораган мəгълүматларны күрсəтергə кирəк, шул исəптəн: 

фамилия, исем, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номерын; 

электрон почта адресын (телəк буенча); 

телəгəн датаны һəм кабул итү вакытын. 

  Мөрəҗəгать итүченең алдан язылганда хəбəр иткəн белешмəлəре 

мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə тапшырылган документларга 

туры килмəгəн очракта, алдан язып кую юкка чыгарыла.   

Алдан язылган очракта, мөрəҗəгать итүчегə талон-расламаны 

бастырып алу мөмкинлеге бирелə. Əгəр мөрəҗəгать итүче электрон почта 

адресын күрсəтсə, күрсəтелгəн адреска, кабул итү көнен, вакытын һəм 

урынын күрсəтеп, алдан язылуны раслау турында мəгълүмат юллана. 

Мөрəҗəгать итүче  кабул ителүгə алдан язганда, кабул итүгə 

билгелəнгəн вакыттан 15 минутка соңарып килгəн очракта, алдан 
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язылуның гамəлдəн чыгарылуы турында аңа мəҗбүри тəртиптə хəбəр 

ителə. 

Мөрəҗəгать итүче телəсə кайсы вакытта алдан язылудан баш 

тартырга хокуклы. 

  Мөрəҗəгать итүчедəн, Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актлары нигезендə идентификация һəм аутентификация узу, кабул итү 

максатын күрсəтү, шулай ук кабул итү өчен броньларга кирəк булган 

вакытлыча интервал дəвамлылыгын исəплəү өчен кирəк булган 

мəгълүматлардан башка гамəллəр кылуны талəп итү тыела.   

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм аларны 

үтəү вакыты, аларны үтəү тəртибенə карата талəплəр, шул исəптəн 

административ процедураларны электрон формада башкару 

үзенчəлеклəре, шулай ук административ процедураларны 

күпфункцияле үзəклəрдə башкару үзенчəлеклəре 
 

3.1. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəрнең эзлеклелеге 

тасвирламасы 

 

 

3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз 

эченə ала: 

1) мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү; 

2) мөрəҗəгать итүче тапшырган документлар җыелмасын кабул итү 

һəм карап тикшерү; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнаша торган органнарга 

ведомствоара  мөрəҗəгать җибəрү; 

4) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү; 

5) мөрəҗəгать  итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү (юллау). 

 

3.2. Мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү 

 

3.2.1.  Мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле 

мəсьəлəлəр буенча мөрəҗəгате административ процедураны башкару өчен 

нигез булып тора. 

  Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмəткəр) булып тора:   

-мөрəҗəгать  итүче күпфункцияле үзəккə мөрəҗəгать иткəндə - КФҮ 

хезмəткəре;  

- мөрəҗəгать итүченең Органга мөрəҗəгатендə - директор, 

директор урынбасары, оештыру-массакүлəм бүлеге мөдире һəм методика 

бүлеге мөдире (алга таба - консультациялəү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 
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3.2.2.Мөрəҗəгать итүче КФҮтə муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе 

һəм сроклары турында консультация сорап шəхсəн үзе һəм телефон һəм 

электрон почта аша мөрəҗəгать итəргə хокуклы.  

  КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн, составы, бирелə 

торган документлар формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен башка 

мəсьəлəлəр буенча консультация бирə.   

  Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында 

мəгълүматны күпфункцияле үзəкнең http://mfc16.tatarstan.ru сайтыннан 

ирекле рəвештə алырга мөмкин.   

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура 

мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать иткəн көнне башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:   муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле документларның составы, формасы һəм башка мəсьəлəлəр 

буенча консультация.   

3.2.3. Мөрəҗəгать итүче Органга телефон һəм электрон почта аша 

мөрəҗəгать итəргə, шулай ук муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм 

сроклары турында, шул исəптəн составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һəм муниципаль хезмəт алу өчен башка мəсьəлəлəр буенча 

Республика порталында, Отган сайтында консультация алырга хокуклы. 

 Консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат  Регламентның 1.3.4 

пункты талəплəре нигезендə мөрəҗəгать итүчегə мəгълүмат бирə.  

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар 

мөрəҗəгать кергəн көннəн алып өч эш көне эчендə башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:  муниципаль хезмəттəн 

файдалану өчен кирəкле документларның составы, формасы һəм башка 

мəсьəлəлəр буенча консультация бирү. 

 

3.3. Мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар 

комплектын кабул итү һəм карау 

 

 

3.3.1.   КФҮ яки КФҮнең ерактан торып эш урыны аша муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен документлар кабул итү. 

3.3.1.1. Мөрəҗəгать итүче (мөрəҗəгать итүче вəкиле) муниципаль 

хезмəт күрсəтү турында гариза белəн КФҮкə мөрəҗəгать итə 

һəм  Регламентның 2.5 пункты нигезендə документларны тапшыра.    

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итүче КФҮ хезмəткəре:   

мөрəҗəгать предметын билгели; 

мөрəҗəгать итүченең шəхесен раслый; 

документлар тапшыручы затның вəкалəтлəрен тикшерə; 

  документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн 

талəплəргə туры килү-килмəвен тикшерə;    

КФҮ АМС гаризаның электрон формасын тутыра; 
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Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн документларны кəгазь 

чыганакта биргəндə, тапшырылган документларны сканерлый;  

КФҮ АМСнан гаризаны кəгазьдə чыгарып ала;  

  мөрəҗəгать итүчегə тикшерү һəм имзалау өчен тапшыра;   

имзалаганнан соң, имзаланган гаризаны сканерлап, КФҮ АМСына 

кертə; 

  электрон формада тапшырылган документларны 

яки  документларның электрон образларын КФҮ АМСка урнаштыра, 

электрон эш формалаштыра;    

имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның төп нөсхəлəрен 

кире кайтара;  

мөрəҗəгать итүчегə документларны кабул итү турында язу бирə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура 

мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать иткəн көнне башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:   җибəрүгə əзер гариза һəм 

документлар пакеты.   

3.3.1.3. КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчедəн Органга электрон 

формада кабул ителгəн документлар пакетын (электрон эшлəр пакетлары 

составында) мөрəҗəгать итүчедəн КФҮ структур бүлекчəсенə мөрəҗəгать 

иткəн көннəн бер эш көне эчендə җибəрə. 

Административ процедура нəтиҗəсе:    электрон хезмəттəшлек 

системасы аша Органга юнəлтелгəн гариза һəм документлар пакеты 

(электрон эш). 

3.3.2. Бердəм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмəт 

күрсəтү өчен электрон формада документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Мөрəҗəгатҗь итүче  электрон формада гариза бирү өчен 

түбəндəге гамəллəрне башкара:   

авторизация үтə;  

электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 

белешмəлəрне үз эченə алган электрон гариза формасын тутыра; 

электрон формадагы  документларны яки электрон документ 

образларын электрон гариза формасына беркетə (кирəк булганда);   

электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү шартлары һəм тəртибе 

белəн танышу һəм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында 

ризалык турысында тиешле тамга куя); 

җиткерелгəн мəгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибəрə (электрон гариза 

формасындагы тиешле төймəгə баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.5 пункты талəплəре нигезендə 

имзалана;  

электрон гариза җибəрү турында хəбəрнамə ала.  
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Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерү мөрəҗəгать 

итүче тарафыннан һəр кырның электрон формасы тутырылганнан соң 

гамəлгə ашырыла. Электрон гариза формасының дөрес тутырылмаган кыр 

ачыкланса, мөрəҗəгать итүчегə турыдан-туры ачыкланган хатаның 

характеры һəм аны төзəтү тəртибе турында электрон гариза формасында 

хəбəр  ителə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура 

мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать иткəн көнне башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:   электрон хезмəттəшлек 

системасы ярдəмендə Органга юнəлтелгəн электрон эш. 

3.3.3.  Орган тарафыннан документлар комплектын карау. 

3.3.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм башка 

документлар керү административ процедураны башкару өчен нигез булып 

тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмəткəр) булып директор,  директор урынбасары, оештыру-массакүлəм 

бүлеге мөдире һəм методика бүлеге мөдире (алга таба - документлар кабул 

итү өчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 

3.3.3.2. Мөрəҗəгать итүче Органга гариза белəн мөрəҗəгать иткəндə 

документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 

мөрəҗəгать предметын билгели; 

мөрəҗəгать итүченең шəхесен билгели;  

документлар тапшыручы затның вəкалəтлəрен тикшерə; 

документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн 

талəплəргə, тапшырылган документларның билгелəнгəн талəплəргə туры 

килүен тикшерə (документларның күчермəлəрен тиешенчə рəсмилəштерү, 

документларда бетерүлəр, өстəп язулар, сызылган сүзлəр һəм əйтелмəгəн 

башка төзəтүлəр булмау); 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасында гаризаның электрон 

формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн документларны кəгазь 

чыганакта тапшырганда, тапшырылган документларны  сканерлый; 

гаризаны кəгазь чыганакта чыгарта; 

мөрəҗəгать итүчегə тикшерү һəм имзалау өчен тапшыра;   

имза салынганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасына электрон формасындагы 

документларны яисə сканлаштырылган документларның электрон 

формаларын кертə, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның төп нөсхəлəрен 

мөрəҗəгать итүчегə кайтара; 

мөрəҗəгать итүчегə документларны кабул итү турында язу бирə. 
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Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезлəр булган очракта, 

документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə 

гаризаны кабул итү өчен каршылыклар барлыгы турында хəбəр итə һəм 

документларны кабул итүдəн баш тарту өчен ачыкланган нигезлəрнең 

эчтəлеген аңлатып, документларны кире кайтара. 

3.3.3.3. Документларны карап тикшерүгə алганнан соң, 

документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат:   

Гаризага эш номенклатурасы нигезендə номер һəм "Документларны 

тикшерү" статусы бирə, бу Бердəм портал, Республика порталының шəхси 

кабинетында чагыла; 

килеп ирешкəн электрон эшлəрне, шул исəптəн мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан электрон рəвештə теркəлгəн документ һəм документларның 

электрон образларын өйрəнə; 

документ образларының тулы булуын, укылышын тикшерə; 

Бердəм порталга мөрəҗəгать итү юлы белəн (мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан көчəйтелгəн квалификацияле электрон имза белəн имзаланган 

электрон документлар тапшырылган очракта) электрон имзаның 

чынбарлык шартлары үтəлешен тикшерə.   

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлəр булганда, 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 

баш тарту турында карар проектын əзерли.        

Əгəр көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзаны тикшерү 

нəтиҗəсендə аның чынбарлык шартларының үтəлмəве ачыкланса, баш 

тарту турында карар проектын кабул итү өчен нигез булып торучы 63-ФЗ 

номерлы Федераль законның 11 статьясы пунктларын үз эченə алырга 

тиеш. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турында карар проекты, баш тартуның сəбəплəрен 

күрсəтеп (муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəр мондый документларга карата 

билгелəнгəн талəплəрне бозуга бəйле булганда, документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəрдə тəкъдим ителмəгəн, дөрес булмаган һəм 

(яки) каршылыклы белешмəлəр булган, билгелəнгəн талəплəрне бозып 

рəсмилəштерелгəн документларның (мəгълүматларның, белешмəлəрнең) 

атамасы турында мəгълүмат булырга тиеш) билгелəнгəн тəртиптə электрон 

документлар əйлəнеше системасы аша килештерүгə җибəрелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 

3.5.4 пунктында каралган тəртиптə гамəлгə ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булмаган очракта, документларны кабул 

итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, гариза кергəн көннəн бер эш көне эчендə 

гаризада күрсəтелгəн ысул белəн мөрəҗəгать итүчегə гариза керүен, 

гаризаның теркəү номерын, гариза алу датасын, файлларның исемнəрен, 
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тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу 

датасын эченə алган хəбəрнамə җибəрə.   

3.3.3.4. Регламентның 3.3.1, 3.3.3 пунктларында күрсəтелгəн 

процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 

мəгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамəлгə ашырыла.  

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3 пункты белəн билгелəнгəн 

административ процедуралар карау өчен гариза кергəн көннəн бер эш көне 

эчендə башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:   карап тикшерү өчен кабул 

ителгəн документлар җыелмасы яисə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 

кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар проекты.                       

 

3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрəҗəгатьлəр җибəрү 

 

3.4.1. Административ процедураны үтəү өчен нигез булып, 

административ процедураны үтəүгə вəкалəтле вазыйфаи затның 

(хезмəткəр)  документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан 

(хезмəткəрдəн) мөрəҗəгать итүчедəн кабул ителгəн документларны кабул 

итеп алуы тора.  

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмəткəр) булып директор, директор урынбасары, оештыру-массакүлəм 

бүлеге мөдире һəм методика бүлеге мөдире (алга таба - ведомствоара 

мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 

3.4.2. Ведомствоара мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи 

зат ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы ярдəмендə (техник 

мөмкинлеклəр булмаганда - башка ысуллар белəн) документларны һəм 

административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмəлəрне 

бирү турындагы мөрəҗəгатьлəрне формалаштыра һəм электрон рəвештə 

юллый. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар карау 

өчен гариза кабул ителгəн көнне башкарыла.  

Административ процедура нəтиҗəсе:   хакимият органнарына һəм 

(яисə) хакимият органнарына карамагындагы оешмаларга җибəрелгəн 

мөрəҗəгатьлəр.                          

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы аша килгəн 

мөрəҗəгатьлəр нигезендə мəгълүмат белəн тəэмин итүче оешма белгечлəре 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен сорала торган документларны 

(мəгълүматны) бирə яки кирəкле документлар һəм (яисə) мəгълүмат 

булмау турында хəбəрнамə (алга таба – кире кагу турында хəбəрнамə) 

юллый. 

Ведомствоара мөрəҗəгатькə җавап əзерлəү һəм җибəрүнең башка 

сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хөкүмəтенең хокукый 
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актларында һəм федераль законнар нигезендə кабул ителгəн Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актларында билгелəнмəсə, əлеге 

пунктта билгелəнə торган административ процедура документны һəм 

мəгълүматны бирүче орган яисə  оешмага ведомствоара мөрəҗəгать кергəн 

көннəн алып биш көн эчендə башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:    муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле документлар (мəгълүматлар) яисə ведомствоара 

мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи затка юлланган кире кагу 

турында хəбəрнамə.                                                                                                                  

3.4.4. Ведомствоара мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи 

зат: 

ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы аша муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен  соратып алынучы документларны (белешмəлəрне), 

яки документлар һəм (яки) мəгълүмат булмаганда, кире кагу турында 

хəбəрнамə ала; 

административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлəр 

булганда, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турында карар проектын əзерли.  

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турында карар проекты, баш тартуның сəбəплəрен 

күрсəтеп (муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəр мондый документларга карата 

билгелəнгəн талəплəрне бозуга бəйле булганда, документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен нигезлəрдə тəкъдим ителмəгəн, дөрес булмаган һəм 

(яки) каршылыклы белешмəлəр булган, билгелəнгəн талəплəрне бозып 

рəсмилəштерелгəн документларның (мəгълүматларның, белешмəлəрнең) 

атамасы турында мəгълүмат булырга тиеш) билгелəнгəн тəртиптə электрон 

документлар əйлəнеше системасы аша килештерүгə җибəрелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турындагы карар проектын килештерү административ 

регламентның 3.5.3 пунктында каралган тəртиптə гамəлгə ашырыла. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура 

ведомствоара мөрəҗəгать буенча белешмəлəр алган көнне башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:  муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле документлар (белешмəлəр), муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 

кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар проекты. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында 

күрсəтелгəн процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 

мəгълүмат системасын файдаланып, шул исəптəн гаризаны административ 

регламентның 2.13 пункты нигезендə теркəгəн мизгелдəн автоматик 

режимда гамəлгə ашырыла. 
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3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсəтелгəн 

административ процедураларны үтəүнең максималь срогы биш эш көне 

тəшкил итə. 

 

3.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен əзерлəү 

 

3.5.1. Административ процедураны үтəүне башлап җибəрүгə нигез 

булып ведомствоара мөрəҗəгатьне җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр)  керү 

тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат  

булып директор, директор урынбасары, оештыру-массакүлəм бүлеге 

мөдире һəм методика бүлеге мөдире (алга таба - муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 

3.5.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен административ 

регламентның 2.8.2 пунктында күрсəтелгəн нигезлəр ачыкланганда, 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар проектын əзерли; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль 

хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр булмаганда, административ 

регламентның 2.3.1 пунктының 1 пунктчасы нигезендə муниципаль хезмəт 

күрсəтү өчен кирəкле документларны карау йомгаклары буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе проектын əзерли; 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең əзерлəнгəн проектын билгелəнгəн 

тəртиптə электрон документ əйлəнеше системасы ярдəмендə килештерүгə 

җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура 

документлар кергəн көнне башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:  муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 

баш тарту турында карар проекты, муниципаль хезмəт күрсəтү турында 

карар проекты. 

3.5.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе (алга таба - документлар 

проектлары) проектын килештерү һəм имза салу муниципаль хезмəт 

нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы структур бүлекчə җитəкчесе, Орган 

җитəкчесе урынбасары, Орган җитəкчесе тарафыннан гамəлгə ашырыла. 

Кисəтүлəре булган əзерлəнгəн документ проектлары муниципаль 

хезмəт нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы затка эшлəп бетерүгə кайтарыла. 

Кисəтүлəр бетерелгəннəн соң, документлар проекты килештерү һəм 

имзалау өчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектын караганда Орган җитəкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентны үтəвен административ 
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процедураларны башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һəм тулылыгы, 

Органның вəкалəтле вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ 

əйлəнеше системасында килештерүлəр булу өлешендə тикшерə. 

Административ процедураларны үтəү сроклары, аларның 

эзлеклелеге һəм тулылыгы өлешендə хокук бозулар ачыкланган очракта, 

Орган җитəкчесе административ регламентның 4.3 пункты нигезендə 

хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка тартырга тəкъдим итə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш 

көне дəвамында башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе:  муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар, 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар, муниципаль 

хезмəт күрсəтү турында карар. 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында 

күрсəтелгəн процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 

мəгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамəлгə ашырыла. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш 

көне дəвамында башкарыла. 

 

3.6. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү (юллау) 

 

3.6.1. Административ процедураны үтəүне башлап җибəрүгə нигез 

булып административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтүне раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

булып директор, директор урынбасары, оештыру-массакүлəм бүлеге 

мөдире һəм методик бүлек мөдире (алга таба - документлар бирү (юллау) 

өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.6.2. Документларны бирү (юллау) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 

  дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасы документациясен алып бару 

системасына  һəм (яки) шəһəр төзелеше эшчəнлеген тəэмин итүнең 

мəгълүмати системасына муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында 

мəгълүматларны теркəүне һəм кертүне  тəэмин итə;  

  мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə)  гаризада күрсəтелгəн ысул 

белəн муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен һəм Органда яки КФҮтə 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алу мөмкинлеге турында хəбəр итə. 

  Процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, автомат 

рəвештə дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасын кулланып гамəлгə ашырыла.   

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура Орган 

вəкалəтле вазыйфаи затының (Орган) муниципаль хезмəт күрсəтүне 
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(бирүдəн баш тартуны) раслый торган документка имза куйган көннəн 

алып бер эш көне эчендə башкарыла. 

Административ процедура нəтиҗəсе: мəгълүмат системаларында 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында мəгълүмат урнаштыру, 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре һəм аны алу ысуллары турында 

мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə) белдерү.  

3.6.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү (юллау) тəртибе: 

3.6.3.1. КФҮтə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе турында 

мөрəҗəгать иткəндə, КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчегə   муниципаль 

хезмəт нəтиҗəсен бирə.  Мөрəҗəгать итүче талəбе буенча, электрон 

документ нөсхəсе белəн бергə, аңа электрон документның нөсхəсе 

яздырылып та бирелергə мөмкин.   

  Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать 

итүче килгəн көнне КФҮнең хезмəт регламентында билгелəнгəн 

вакытларда чират тəртибендə башкарыла.   

Административ процедура нəтиҗəсе:  КФҮ АМСда муниципаль 

хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү фактын теркəү. 

3.6.3.2.  Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт нəтиҗəсен сорап 

Бердəм портал, Республика порталы аша мөрəҗəгать иткəндə мөрəҗəгать 

итүченең шəхси кабинетына автомат рəвештə Оганның вəкалəтле 

вазыйфаи затының көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзасы куелган 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документның электрон 

образы җибəрелə.   

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедура 

Орган вəкалəтле вазыйфаи заты (Орган)  муниципаль хезмəт күрсəтүне 

(бирүдəн баш тартуны) раслый торган документны имзалаган көндə 

башкарыла. 

 Административ процедура нəтиҗəсе:  Бердəм портал, Республика 

порталыннан файдаланып, мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт 

күрсəтүне раслаучы документ (шул исəптəн муниципаль хезмəт 

күрсəтүдəн баш тарту) бирү (юллау). 

3.6.3.3. Мөрəҗəгать итүчене Органга муниципаль хезмəт нəтиҗəсен 

сорап мөрəҗəгать иткəндə, документларны бирү (юллау) өчен җаваплы 

вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирə. 

Мөрəҗəгать итүче талəбе буенча, электрон документ нөсхəсе белəн бергə, 

аңа электрон документның нөсхəсе яздырылып та бирелергə мөмкин.   

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедура 

Органның эчке хезмəт тəртибе кагыйдəлəрендə билгелəнгəн срокларда 

мөрəҗəгать итүче килгəн көнне гамəлгə ашырыла.   

Административ процедура нəтиҗəсе:   дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат 

системасында муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү фактын теркəү. 

 

3.7. Техник хаталарны төзəтү 
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3.7.1. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрəҗəгать итүче Органга җибəрə: 

техник хатаны төзəтү турында гариза (əлеге Регламентка 5 нче 

кушымта); 

мөрəҗəгать итүчегə техник хатасы булган муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəсе буларак бирелгəн документ; 

техник хата булуны дəлиллəүче юридик көчкə ия документлар.  

Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта күрсəтелгəн 

мəгълүматларда техник хатаны төзəтү турында гариза мөрəҗəгать итүче 

(вəкалəтле вəкил) тарафыннан почта аша (шул исəптəн электрон почта 

аша) яки Республика порталы яки КФҮ аша бирелə.  

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник 

хатаны төзəтү турында гаризаны кабул итə, кушымта итеп бирелгəн 

документлар белəн бергə гаризаны терки һəм аларны документлар эшкəртү 

өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар 

гаризаны теркəү датасыннан бер эш көне эчендə башкарыла.  

Административ процедура нəтиҗəсе: кабул ителгəн һəм теркəлгəн, 

документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи затка карауга юнəлтелгəн 

гариза. 

3.7.3. Документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны карый һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган 

документка төзəтмəлəр кертү максатларында Регламентның 3.5 пунктында 

каралган процедураларны гамəлгə ашыра, төзəтелгəн документны 

мөрəҗəгать итүчедəн (вəкалəтле вəкилгə) техник хата булган документның 

оригиналын алып шəхсəн үзе бирə яки мөрəҗəгать итүче адресына почта 

аша (электрон почта аша) документны Органның техник хата булган 

документ оригиналын тапшырганда алу мөмкинлеге турында хат җибəрə.   

  Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар техник хатаны 

ачыклаганнан яки телəсə кайсы кызыксынган заттан җибəрелгəн хата 

турында гариза алынганнан соң ике эш көне эчендə башкарыла.   

Административ процедура нəтиҗəсе:  мөрəҗəгать итүчегə бирелгəн 

(юлланган) документ. 

 

4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм 

формалары  

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан əлеге регламент кагыйдəлəрен 

һəм муниципаль хезмəт күрсəтүгə карата талəплəрне билгели торган башка 

норматив хокукый актларны үтəүгə һəм башкаруга, шулай ук җаваплы 

затлар тарафыннан карарлар кабул итүгə агымдагы контрольне гамəлгə 

ашыру тəртибе. 
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  Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын 

контрольдə тоту мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу очракларын 

ачыклауны һəм бетерүне, муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының 

үтəлешен тикшерүне, җирле үзидарə органнарындагы вазыйфаи затларның 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата карарлар əзерлəүне үз эченə ала.    

Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту 

формаларына түбəндəгелəр керə: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документ проектларын 

тикшерү һəм килештерү;  

 2) билгелəнгəн тəртиптə эш алып баруны тикшерү;  

3) билгелəнгəн тəртиптə муниципаль хезмəт күрсəтү 

процедураларының үтəлеше буенча контроль тикшерүлəр уздыру. 

  Агымдагы контроль максатларында электрон мəгълүматлар 

базасында булган мəгълүматлар, хезмəт корреспонденциясе, 

административ процедураларны башкаручы вазыйфаи затларның телдəн 

һəм язма мəгълүматы, тиешле документларны исəпкə алу журналлары һəм 

башка мəгълүматлар кулланыла.                                 

Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм карарлар кабул иткəндə, 

гамəллəр кылуны контрольдə тоту максатыннан, җирле үзидарə органы 

җитəкчесенə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмə 

тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һəм 

эчтəлеген бозу очраклары һəм сəбəплəре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмəт күрсəтə торган Орган җитəкчесенə кичекмəстəн хəбəр 

итə, шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедуралар 

тарафыннан билгелəнгəн гамəллəр эзлеклелеген үтəүгə агымдагы контроль 

муниципаль хезмəт күрсəтү эшен оештыру өчен җаваплы җирле үзидарə 

органы җитəкчесе урынбасары, муниципаль хезмəт күрсəтү буенча эшне 

оештыручы бүлек начальнигы тарафыннан гамəлгə ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге 

җирле үзидарə органының структур бүлекчəлəре турындагы нигезлəмəлəр 

һəм вазыйфаи регламентлар белəн билгелəнə.  

 

4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын планлы һəм 

планнан тыш тикшерүлəрне гамəлгə ашыру тəртибе һəм вакыты, шул 

исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулысын һəм сыйфатын тикшереп 

тору тəртибе һəм формалары 

 

Контроль тикшерүлəр планлы (җирле үзидарə органының 

яртыъеллык яки еллык эш планнары нигезендə башкарылырга) һəм 

планнан тыш булырга мөмкин.  Тикшерүлəр уздыру барышында 

муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле барлык мəсьəлəлəр (комплекслы 
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тикшерүлəр) яки мөрəҗəгать итүченең конкрет мөрəҗəгате карап 

тикшерелə ала. 

 

4.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында алар тарафыннан кабул ителə 

торган карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен муниципаль хезмəт 

күрсəтүче орган вазыйфаи затларының җаваплылыгы 

 

Үткəрелгəн тикшерү нəтиҗəлəре буенча мөрəҗəгать итүчелəрнең 

хокукларын бозу очраклары ачыкланганса, гаепле затлар Россия 

Федерациясе законнары нигезендə җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарə органы җитəкчесе гаризаларны вакытында карап 

тикшермəгəн өчен җаваплы. 

Җирле үзидарə органының структур бүлекчəсе җитəкчесе (җитəкче 

урынбасары) Регламентның 3 бүлегендə күрсəтелгəн административ 

гамəллəрне вакытында һəм (яки) тиешенчə үтəмəгəн өчен җаваплы. 

Вазыйфаи затлар һəм башка муниципаль хезмəткəрлəр муниципаль 

хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə (башкарыла) торган карарлар һəм 

гамəллəр (гамəл кылмау) өчен законда билгелəнгəн тəртиптə җаваплы. 

 

4.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне, шул исəптəн гражданнар, аларның 

берлəшмəлəре һəм оешмалары тарафыннан контрольдə тотуның тəртибенə 

һəм формаларына карата талəплəрне характерлый торган нигезлəмəлəр. 

 

  Муниципаль хезмəт күрсəтүне гражданнар, аларның берлəшмəлəре 

һəм оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмəт күрсəткəндə 

җирле үзидарə органы эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт 

күрсəтү тəртибе турында тулы, актуаль һəм ышанычлы мəгълүмат алу һəм 

муниципаль хезмəт күрсəтү процессында мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) 

судка кадəр карау мөмкинлеге ярдəмендə гамəлгə ашырыла.   

 

5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəге, оешмалар, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə 

күрсəтелгəн оешмалар карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 

кылмавына) шикаять бирүнең судка кадəр (судтан тыш) тəртибе 

 

5.1. Мөрəҗəгать итүчелəр муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, 

муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи заты, муниципаль 

хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк җитəкчесе, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəре,  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 

өлешендə каралган оешма һəм аларның хезмəткəрлəре карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына)  судка кадəр шикаять бирергə хокуклы. 

  Мөрəҗəгать итүче шул исəптəн түбəндəге очракларда шикаять 

белəн мөрəҗəгать итə ала:   
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1) муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəгəндə 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн 

мөрəҗəгатьне теркəү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын бозу.   Бу очракта 

мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 

судка кадəр (судтан тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн 

билгелəнгəн тəртиптə тиешле муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн 

очракта мөмкин;   

3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда тапшырылмаган яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə 

мəгълүматны талəп итү яисə гамəллəрне гамəлгə ашыру;  

4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган 

документларны кабул итүдəн баш тарту; 

5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы законнарында һəм башка норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлəре каралмаган булса, 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту.    Бу очракта мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр 

(судтан тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн 

тəртиптə тиешле муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта 

мөмкин;   

6) муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган түлəү талəп итү; 

7) муниципаль хезмəт күрсəтүче орган,  муниципаль хезмəт 

күрсəтүче органның вазыйфаи заты, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле 

үзəк хезмəткəре, оешмалар хезмəткəре, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларның 

вазыйфаи затыннан яисə аларның хезмəткəрлəренең муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн хаталарны 

төзəтүдəн баш тартуы яисə мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозу.    

Бу очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, 

күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 

кылмавына) карата судка кадəр (судтан тыш) шикаять 
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белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин;   

8)муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү 

вакытын яки тəртибен бозу;   

9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы законнары һəм башка норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмəт 

күрсəтүне туктатып тору.  Бу очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан 

күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына 

һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр (судтан тыш) 

шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин; 

10) муниципаль хезмəт күрсəткəндə, мөрəҗəгать итүчедəн 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 

беренчел баш тартканда яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдə, № 210-ФЗ 

Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган 

очраклардан тыш, документларның булмавы һəм (яисə) дөреслеге 

күрсəтелмəгəн документларның яисə белешмəлəр талəп итү.  Бу очракта 

мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 

судка кадəр (судтан тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн 

билгелəнгəн тəртиптə тиешле муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн 

очракта мөмкин; 

5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада муниципаль хезмəт 

күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы (алга таба - 

күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларга 

тапшырыла.  Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаятьлəр югары 

органга (булганда) бирелə яисə ул булмаганда, турыдан-туры муниципаль 

хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесе тарафыннан карала.  Күпфункцияле үзəк 

хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 

шикаятьлəр шушы күпфункцияле үзəк җитəкчесенə бирелə. Күпфункцияле 

үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 

шикаятьлəр күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючыга яисə Татарстан 

Республикасының норматив хокукый акты белəн вəкалəт бирелгəн 

вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешма хезмəткəрлəренең 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаятьлəр əлеге 

оешмалар җитəкчелəренə бирелə. 
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Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, муниципаль хезмəт 

күрсəтүче орган вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, 

муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять почта аша, күпфункцияле 

үзəк аша, «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, 

муниципаль хезмəтне күрсəтүче органның рəсми сайтыннан, Бердəм 

порталдан яисə Республика порталыннан, судка шикаять бирүнең 

мəгълүмати системасыннан файдаланып җибəрелергə, шулай ук 

мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə кабул ителергə мөмкин. 

Күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 

мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, күпфункцияле үзəкнең, Бердəм 

порталның яисə Республика порталының рəсми сайтыннан, судка шикаять 

бирүнең мəгълүмат системасыннан файдаланып җибəрелергə,  шулай ук 

мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə кабул ителергə мөмкин. 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендə каралган 

оешмаларның, шулай ук аларның хезмəткəрлəренең карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 

мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, əлеге оешмаларның, Бердəм 

порталның яисə Республика порталының рəсми сайтларыннан файдаланып 

җибəрелергə, шулай ук мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə кабул 

ителергə мөмкин. 

5.3. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүматлар булырга тиеш: 

1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять 

белдерелə торган муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт 

күрсəтүче органның вазыйфаи заты яки муниципаль хезмəткəр, 

күпфункцияле үзəк, аның җитəкчесе һəм (яисə) хезмəткəре, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендə каралган 

оешмалар исеме; 

2) мөрəҗəгать итүче физик затның фамилиясе, исеме, атасының 

исеме (соңгысы - булган очракта),  яшəү урыны турында 

белешмəлəр,мөрəҗəгать итүче-  юридик затның урнашу урыны турында 

белешмəлəр, шулай ук элемтə өчен телефон номеры (номерлары), электрон 

почта адресы (булган очракта) һəм мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə 

тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмəтне күрсəтүче орган, муниципаль хезмəтне 

күрсəтүче орган вазыйфаи заты яки муниципаль хезмəткəр, күпфункцияле 

үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 

16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларның, аларның 

хезмəткəрлəренең шикаять белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре 

(гамəл кылмавы) турында белешмəлəр; 

4) мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəтне күрсəтүче орган, 

муниципаль хезмəтне күрсəтүче орган вазыйфаи заты яки муниципаль 

хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре,  210-ФЗ 
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номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган 

оешмаларның, аларның хезмəткəрлəренең карары һəм гамəллəре (гамəл 

кылмавы) белəн килешми торган дəлиллəр. Мөрəҗəгать итүче  тарафыннан 

аның дəлиллəрен раслый торган документлар (булган очракта) яисə 

аларның күчермəлəре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергəн шикаять килеп ирешкəн көннəн соң килүче эш көненнəн 

соңга калмыйча теркəлергə тиеш 

5.5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəкне 

гамəлгə куючы орган, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешма яисə югары органга 

(булганда) кергəн шикаять аны теркəгəннəн соң,  унбиш эш көне эчендə, ə 

муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк,  210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмалар 

мөрəҗəгать итүчедəн документларны кабул итмəү яки җибəрелгəн  

хаталарны төзəтү яки мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозуга 

карата шикаять бирелгəн очракта, аны теркəгəн көннəн алып биш эш көне 

эчендə каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге 

карарларның берсе кабул ителə: 

1) кабул ителгəн карарны гамəлдəн чыгару, муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн хата һəм 

ялгышларны төзəтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый 

актлар белəн түлəү алу каралмаган очракларда алынган акчаны мөрəҗəгать 

итүчегə кире кайтару формасындагы шикаять канəгатьлəндерелə; 

2) шикаятьне канəгатьлəндерү кире кагыла. 

  Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə 

торган көннəн дə соңга калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма формада һəм 

мөрəҗəгать итүче телəге буенча электрон формада шикаятьне карап 

тикшерү нəтиҗəлəре турында дəлиллəнгəн җавап юллана.                      

5.7. Шикаятьне карау нəтиҗəлəре турында мөрəҗəгать итүчегə 

биргəн җавапта канəгатьлəндерелергə тиешле дип танылган очракта, 

шикаять муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки 210-

ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган 

оешма тарафыннан башкарылган гамəллəр турында муниципаль хезмəт 

күрсəткəндə ачыкланган хокук бозуларны кичекмəстəн бетерү, шулай ук 

мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт алу максатында алга таба 

башкарырга кирəк булган гамəллəр турында мəгълүмат бирелə һəм 

китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу үтенелə. 

5.8. Шикаять канəгатьлəндерелмəскə тиешле дип танылган 

очракта,  аны карау нəтиҗəлəре турында мөрəҗəгать итүчегə җавапта 

кабул ителгəн карарның сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук 

кабул ителгəн карарга шикаять бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 
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5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нəтиҗəлəре 

буенча административ хокук бозу яки җинаять билгелəре ачыкланган 

очракта, шикаятьлəрне карап тикшерү буенча вəкалəтле вазыйфаи зат, 

хезмəткəр, булган материалларны, кичекмəстəн, прокуратура органнарына 

җибəрə.  



Каникул вакытында балаларның ялын оештыру 

буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

административ регламентына 1 нче кушымта 

Форма 

 
(Муниципаль хезмəт күрсəтə торган орган бланкы) 

 

Юллама алуга чиратка кую турында КАРАР 

202_ел "____" _________________________  

____________________________________________________ гаризаны карады  
(Карар кабул итүгə вəкалəтле орган исеме) 

_________________________нəн __________________________________________ 
                 (гариза номеры һəм датасы)    (Мөрəҗəгать итүченең ФИО) 

Балага юллама алуга чиратка кую турында карар кабул ителде: 

 

(Баланың ФИО, туу датасы) 

 
 

 

 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(орган вəкалəтле вазыйфаи заты имзасы) 

 

 

  

Электрон имза турында белешмəлəр 
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Каникул вакытында балаларның 

ялын оештыру буенча муниципаль 

хезмəт күрсəтүнең административ 

регламентына 2 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмəт күрсəтə торган орган бланкы) 

 

Кемгə: ______________________________ 

____________________________________ 

Контакт мəгълүматлары: _______________ 

_____________________________________  

Вəкиле: ______________________________ 

_______________ ______________________ 

Вəкилнең контакт мəгълүматлары:  

_________________________________ 

_________________________________ 
 

 

Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында КАРАР 
 ___________нəн ________________№ 

 

 

 ___________нəн ________________№ (гариза датасы һəм номеры) гаризаны карау 

нəтиҗəлəре буенча муниципаль хезмəтне түбəндəге нигезлəрдə күрсəтүдəн баш тарту турында 

карар кабул ителде (кирəклесен сайларга): 

1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________  

 

Баш тарту сəбəплəре: __________________________________________  

Өстəмə мəгълүмат: _________________________________________  

(баш тартуның сəбəплəрен бетерү өчен кирəкле мəгълүмат, шулай ук булган очракта 

башка өстəмə мəгълүмат күрсəтелə). 

 
 

 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(орган вəкалəтле вазыйфаи заты имзасы) 

 

  

Электрон имза турында белешмəлəр 
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Каникул вакытында балаларның ялын 

оештыру буенча муниципаль хезмəт 

күрсəтүнең административ регламентына 3 

нче кушымта 

 

Форма 

(Муниципаль хезмəт күрсəтə торган орган бланкы) 

 

Кемгə: ______________________________ 

_____________________________________ 

Контакт мəгълүматлары: ________________ 

______________________________________  

Вəкиле: _______________________________ 

______________________________________ 

______________________________________ 

Вəкилнең контакт мəгълүматлары:  

______________________________________ 

______________________________________ 

 

Каникул вакытында балаларның ялын оештыру буенча муниципаль хезмəт 

күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында КАРАР 

 ___________нəн ________________№ 

 

 

 ___________нəн ________________№ (гариза датасы һəм номеры)гаризаны карау 

нəтиҗəлəре буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту турында түбəндəге нигезлəрдə карар кабул ителде(кирəклесен сайларга): 

1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________  

 

Баш тарту сəбəплəре: __________________________________________  

Өстəмə мəгълүмат: _________________________________________  

(баш тартуның сəбəплəрен бетерү өчен кирəкле мəгълүмат, шулай ук булган очракта 

башка өстəмə мəгълүмат күрсəтелə). 
 

 

 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(орган вəкалəтле вазыйфаи заты имзасы) 

  

Электрон имза турында белешмəлəр 
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Каникул вакытында балаларның ялын 

оештыру буенча муниципаль хезмəт 

күрсəтүнең административ регламентына 4 

нче кушымта 

 

 

Кая  

 
(җирле үзидарə органы исеме) 

 
 _____________________________________нəн 

_________________________________________ 

__________________________________________

__________________________________________ 
  (мөрəҗəгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме 

(булган очракта) 

Мөрəҗəгать итүченең яшəү адресы һəм (яисə)  

тору урыны адресы: 

________________________________________ 

_________________________________________ 

__________________________________________. 

Мөрəҗəгать итүченең  өй телефоны  

__________________________________________  

Мөрəҗəгать итүченең  кəрəзле телефоны. 

__________________________________________ 

Мөрəҗəгать итүченең электрон почтасы адресы 

________________________________________ 

 

Гариза 

Балам өчен балалар сəламəтлəндерү лагерена юллама бирүегезне сорыйм 

______________________________________________________________________. 
                      (баланың фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган очракта) тулысынча) 

 

Бала туу датасы _______________________________________________________. 
(көн, ай, туган ел) 

Бала туган урын ___________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Бала туу турында акт язмасы реквизитлары: 

Акт язмасы № __________________________________________, 

Акт язмасын бирү датасы __________________________________, 

Туу турында акт язмасын дəүлəт теркəвенə алу урыны _____________________ 

 

СНИЛС __________________________________________________________________ 

Баланың яшəү урыны адресы һəм (яисə) тору урыны адресы  

__________________________________________________________________________________. 

 

 

Бала ата-анасының (законлы вəкиллəре) фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган очракта): 

əнисе / уллыкка алучы / опекун _________________________________________________________, 
(кирəклесен ассызыкларга) 

Əтисе / уллыкка алучы / опекун____________________________________. 
(кирəклесен ассызыкларга) 
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Категориясе турында белешмəлəр _____________________________________________________. 

Телəгəн ял вакыты турындагы белешмə ________________________________________________ 

 

 

__________________       _________________ 
(дата)          (имза) 

 

Ата-ана турында өстəмə белешмə: 

əнисе / уллыкка алучы / опекун___________________________________ 

________________________________________________________________________________, 
           (эш урыны, вазыйфасы, эш, кəрəзле тел.) 

əтисе / уллыкка алучы / опекун ___________________________________ 

______________________________________________________________________. 
           (эш урыны, вазыйфасы, эш, кəрəзле тел.) 

 

Ата - ана  булуны билгелəү турында акт язмасы реквизитлары ______________________________ 

Баланы опека (попечительлек) алуны раслаучы документ реквизитлары _______________________ 

Никахлашу турында акт язмасы реквизитлары ___________________________________________ 

Никахны өзү турында акт язмасы реквизитлары ___________________________________________ 

Исемен үзгəртү турында акт язмасы реквизитлары ________________________________________ 

Һəлак булган хəрби хезмəткəр турындагы белешмə ________________________________________ 
                                                                  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

__________________________________________________________________________________ 
(хəрби комиссариат исеме, үлем датасы) 

 

 

Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен күрсəтүне сорыйм: 

 

Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр порталының шəхси 

кабинетына; 

 

Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле 

үзəгендə; 

 

Органда. 

 

 

 

_______________        _________________ 
(дата)          (имза) 
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Каникул вакытында балаларның ялын 

оештыру буенча муниципаль хезмəт 

күрсəтүнең административ регламентына5 

нче кушымта 

 
Җитəкчегə  

______________________________ 

______________________________  

___________________________ 

 

Техник хатаны төзəтү турында гариза 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында җибəрелгəн хата турында хəбəр 

итəм_______________________________________________________________ 

(хезмəт атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

Дөрес мəгълүматлар:____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булып 

торган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.  

Түбəндəге документларны терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзəтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгəн очракта, 

əлеге карарны: 

электрон документны ___________________ E-mail адресына; 

расланган күчермə рəвешендə кəгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына юллавыгызны 

сорыйм.   

Əлеге гаризага минем тарафтан кертелгəн, шəхесемə һəм вəкилем булып торган затка 

кагылышлы мəгълүматларның дөрес булуын раслыйм. Гаризага теркəлгəн документлар (документ 

күчермəлəре) Россия Федерациясе законнары белəн билгелəнгəн талəплəргə җавап бирə, гаризаны 

тапшыру вакытына əлеге документлар гамəлдə һəм алардагы мəгълүматлар дөрес.  

 

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

 
 


