
 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР 

             07 апрель 2022 ел                                                                          №10 
 
Актаныш муниципаль районының җирле үзидарə органнары тарафыннан белешмə 
(өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ регламентын 

раслау турында 
 

«Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында» 2010 елның 27 
июлендəге 210-ФЗ номерлы Федераль закон, авыл җирлеклəренең башкарма 
комитетлары тарафыннан күрсəтелə торган муниципаль хезмəтлəрнең 
административ регламентларын эшлəү һəм раслау тəртибе турындагы нигезлəмə 
нигезендə, 
 

КАРАР БИРƏ: 
 
1. Татарстан Республикасы ƏМР Татар Суыксу авыл башкарма комитеты 
тарафыннан белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
административ регламентын кушымта нигезендə расларга. 
2. Əлеге карарны «Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районының 
Татар-Суыксу авыл җирлеге» муниципаль берəмлеге территориясендə урнашкан 
мəгълүмат стендларында Татарстан Республикасының хокукый мəгълүматның 
рəсми порталында http://pravo.tatarstan.ru/, Актаныш муниципаль районының 
рəсми сайтында «Авыл җирлеклəре» бүлегендə урнаштыру юлы белəн халыкка 
җиткерергə. 
3. Əлеге карарның үтəлешен тикшереп торуны үземдə калдырам. 
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Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы 
 Татар Суыксу авыл башкарма комитетынын  

2022 елның 07 апрель, №10 карары белəн 
расланган  

 
Белеш мə (өземтəлəр) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтү турында 

Административ регламент 
1. Гомуми нигезлəмəлəр 

                              1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 
 
Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге Административ регламенты (алга таба – 
административ регламент) белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең стандартын һəм тəртибен (алга таба – муниципаль хезмəт күрсəтү) 
билгели. 
                        1.2. Гариза бирүчелəр категориялəре 
1.2.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү хокукына ия затлар – физик затлар (алга таба-
мөрəҗəгать итүче).  
1.2.2. Гариза белəн мөрəҗəгать итүченең вəкалəтлəрен раслаучы документ (алга 
таба – мөрəҗəгать итүченең вəкиле) нигезендə эш итүче вəкиле мөрəҗəгать итə 
ала.  
                         1.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында хəбəр итү тəртибе 
1.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мəгълүмат урнаштырыла: 
1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре 
биналарында урнашкан Муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы 
мəгълүматны үз эченə алган мəгълүмат стендларында.  
2) Актаныш муниципаль районының «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация 
челтəрендəге рəсми сайтында ( http://aktanysh.tatarstan.ru); 
3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба - республика порталы);  
4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең бердəм порталында (функциялəре) 
(https:// www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердəм портал); 
5) " Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестры «дəүлəт 
мəгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru (алга таба – дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр реестры). 
1.3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча консультация бирү гамəлгə 
ашырыла: 
1.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мəгълүмат урнаштырыла: 
1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре 
биналарында урнашкан Муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы 
мəгълүматны үз эченə алган мəгълүмат стендларында.  
2) Актаныш муниципаль районының «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация 
челтəрендəге рəсми сайтында ( http://aktanysh.tatarstan.ru); 
3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба - республика порталы);  
4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең бердəм порталында (функциялəре) 
(https:// www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердəм портал); 
5) " Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестры «дəүлəт 
мəгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru (алга таба – дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр 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 яки телефон аша; 
2) республика порталының интерактив формасында; 



3) Актаныш муниципаль районы Татар Суыксу авыл җирлеге башкарма комитеты 
(алга таба – Орган): 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə-шəхсəн яки телефон аша;  
язмача (шул исəптəн электрон документ рəвешендə) мөрəҗəгать иткəндə – 
кəгазьдə почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердəм порталда, республика Порталында дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр реестрындагы мəгълүматлар нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү 
тəртибе һəм сроклары турында мəгълүмат мөрəҗəгать итүчегə бушлай бирелə. 
Муниципаль хезмəт күрсəтүнең сроклары һəм тəртибе турындагы мəгълүматка 
мөрəҗəгать итүченең нинди дə булса талəплəрен үтəмичə, шул исəптəн, гариза 
бирүченең техник чараларына урнаштыру лицензиялəр бəялəмəсен талəп итə 
торган программа тəэминатын кулланмыйча гына керə ала 
1.3.4. Мөрəҗəгать итүченең шəхсəн яки телефон аша мөрəҗəгать итүенə туры 
китереп мəгълүмат бирелə: 
1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча күп функцияле үзəкнең, 
органның (адресы, эш графигы, белешмə телефоннары)урнашу урыны турында;  
2) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе, гаризалар бирү ысуллары һəм сроклары 
турында;  
3) муниципаль хезмəт күрсəтелə торган гражданнар категориялəре турында; 
муниципаль хезмəт күрсəтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 
турында;  
4) муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гаризаны карау өчен кирəкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һəм теркəү сроклары турында;  
5) муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында;  
6) муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүматның рəсми 
сайтында урнашу урыны турында;  
7) орган вазыйфаи затларының гамəллəренə яки гамəл кылмавына шикаять бирү 
тəртибе турында. 
Язмача мөрəҗəгать буенча муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен җаваплы 
бүлек хезмəткəрлəре 
Язма мөрəҗəгать буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен җаваплы бүлек 
хезмəткəрлəре мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибен һəм 
административ регламентның əлеге пунктында күрсəтелгəн мəсьəлəлəрне язмача 
аңлатып бирəлəр һəм мөрəҗəгатьне теркəлгəннəн соң өч эш көне эчендə 
мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрəлəр. Җаваплар мөрəҗəгать телендə бирелə. 
Мөрəҗəгать телендə җавап бирə алмаган очракта Татарстан Республикасының 
дəүлəт теллəре кулланыла. 
1.3.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат муниципаль 
районның рəсми сайтында һəм гариза бирүчелəр белəн эшлəү өчен Орган 
биналарында урнаштырыла. 
 «Интернет» мəгълүмати-телекоммуникация челтəрендəге муниципаль районның 
рəсми сайтында һəм мəгълүмати стендларда урнаштырыла торган Татарстан 
Республикасы Дəүлəт теллəрендəге мəгълүмат пунктлардагы муниципаль хезмəт 
турында белешмəлəрне үз эченə ала 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
административ регламентның урнашу урыны, белешмə телефоннары, органның 
эш вакыты, муниципаль хезмəт күрсəтүгə гаризалар кабул итү графигы турында 
мəгълүмат. 
 
1.4. Тапшыруны көйлəүче норматив хокукый актлар муниципаль хезмəтлəр 
1.4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һəм аларны рəсми 
бастырып чыгару чыганакларын күрсəтеп) бердəм порталда, Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр реестрында, муниципаль районның рəсми сайтында 
«Интернет»мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə урнаштырылган. 



1.4.2. Административ регламент тексты гамəлдəге редакциядə бердəм порталда, 
Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестрында, муниципаль районның рəсми 
сайтында «Интернет»мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə урнаштырылырга 
тиеш. 
1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һəм аларның 
билгелəмəлəре 
1.5.1. Административ регламентта түбəндəге терминнар һəм билгелəмəлəр 
кулланыла: 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəгенең дистанцион 
эш урыны – Татарстан Республикасы муниципаль районының шəһəр (авыл) 
җирлегендə яки Татарстан Республикасы шəһəр округында төзелгəн дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəге, Россия Федерациясе 
Хөкүмəтенең 2012 елның 22 декабрендəге 1376 номерлы карары белəн расланган 
Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре 
эшчəнлеген оештыру Кагыйдəлəренең 34 пункты нигезендə төзелгəн 
территориаль аерымланган структур бүлекчəсе (офисы) дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре эшчəнлеген оештыру кагыйдəлəрен 
раслау «;  
техник хата - муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан җибəрелгəн хата 
(описка, опечатка, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата) һəм 
документка кертелгəн белешмəлəргə (муниципаль хезмəт нəтиҗəсе) туры 
килмəүгə китергəн, документлар нигезендə мəгълүматлар кертелгəн 
белешмəлəргə туры килмəгəн хата (описка, опечатка, грамматик яки арифметик 
хата яки мондый хата); 
Электрон формада дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен кулланыла 
торган мəгълүмат системаларының мəгълүмати-технологик хезмəттəшлеген 
тəэмин итə торган инфраструктурада идентификация һəм аутентификациянең 
бердəм системасы (алга таба -СИА) – федераль дəүлəт мəгълүмат системасы, ул 
дəүлəт мəгълүмат системаларында һəм башка мəгълүмат системаларында булган 
мəгълүматны ачыклау һəм аутентификациялəү системасында катнашучылар өчен 
санкцияле керү мөмкинлеген тəэмин итə; 
КФҮ « "Татарстан Республикасында дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 
күпфункцияле үзəге" дəүлəт бюджет учреждениесе 
КФҮ АИС-Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 
күпфункцияле үзəклəренең автоматлаштырылган мəгълүмат системасы. 
1.5.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза белəн административ 
регламентта «дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында» 
2010 елның 27 июлендəге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 3 
пункты (алга таба – 210-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендə муниципаль 
хезмəт күрсəтү турындагы запрос аңлашыла. 
2. Муниципаль хезмəт күрсəтү стандарты 
2.1. Муниципаль хезмəтнең исеме 
Белешмə бирү (өземтəлəр).  
2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмəт күрсəтүче җирле үзидарə башкарма-боеру 
органының исеме 
Татарстан Республикасы Актаныш муниципаль районы Татар Суыксу авыл 
башкарма комитеты. 
2.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре тасвирламасы 
2.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең нəтиҗəсе булып тора: 
1) белешмə (Өземтə) (əлеге административ регламентка № 1 кушымтасы);  
2)муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар (əлеге административ 
регламентка № 2 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 органның (йə 
органның) вəкалəтле вазыйфаи затының көчəйтелгəн квалификацияле электрон 
имзасы белəн имзаланган электрон документ рəвешендə «электрон имза 
турында» 2011 елның 6 апрелендəге 63-ФЗ номерлы федераль закон (алга таба – 
63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендə Бердəм порталның шəхси кабинетына 
җибəрелə. Гаризаны Республика порталы аша җибəргəн очракта муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе шулай ук республика порталының шəхси кабинетына 
җибəрелə. 
2.3.3. Гариза бирүчене сайлап алу буенча муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 
органда яисə КФҮндə кəгазь саклагычта бастырып чыгарылган, тиешле органның 
вəкалəтле вазыйфаи заты яки КФҮ хезмəткəре имзасы белəн таныкланган 
электрон документ нөсхəсе рəвешендə бирелə. 
 2.3.4. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтүлəрнең нəтиҗəсе гамəлдə 
булу срогы дəвамында электрон документ рəвешендə муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең нəтиҗəлəрен алырга хокуклы. 
2.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү срогы, шул исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүдə 
катнашучы оешмаларга мөрəҗəгать итү зарурлыгын исəпкə алып, Россия 
Федерациясе законнарында каралган очракта, муниципаль хезмəт күрсəтүне 
туктатып тору срогы, муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документларны 
бирү (җибəрү срогы)  
2.4.1. Муниципаль хезмəт өч эш көне эчендə күрсəтелə. 
2.4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү срогын туктату каралмаган. 
2.4.3. Гариза бирүчегə электрон документ рəвешендə муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəсе булган документны җибəрү Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен 
рəсмилəштерү һəм теркəү көнендə гамəлгə ашырыла. 
2.5. Гарызнамəче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган законнар яисə башка норматив хокукый 
актлар нигезендə, шулай ук мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 
документларның тулы исемлеге, мөрəҗəгать итүчене алу ысуллары, шул исəптəн 
электрон формада, аларны тапшыру тəртибе 
2.5.1. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү өчен түбəндəге 
документларны тапшыра: 
1) шəхесне раслаучы документ (мөрəҗəгать иткəн очракта республика порталы 
аша кирəк түгел); 
2) гариза бирүче вəкиле вəкалəтлəрен раслаучы документ; 
3) гариза: 
документ рəвешендə кəгазьдə (əлеге административ регламентка 4 нче кушымта); 
республика порталы аша мөрəҗəгать иткəндə административ регламентның 2.5.3 
пункты талəплəре нигезендə имзаланган электрон формада (тиешле 
мəгълүматларны гаризаның электрон формасына кертү юлы белəн тутырыла); 
4) Əгəр муниципаль хезмəт күрсəтү өчен мөрəҗəгать итүче булмаган затның 
персональ мəгълүматларын эшкəртү кирəк булса һəм федераль закон нигезендə 
мондый персональ мəгълүматларны эшкəртү күрсəтелгəн зат ризалыгы белəн 
гамəлгə ашырылырга мөмкин икəн, мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт 
күрсəтүне алу өчен өстəмə рəвештə күрсəтелгəн затның яисə аның законлы 
вəкиленең əлеге затның персональ мəгълүматларын эшкəртүгə ризалыгын алуны 
раслаучы документлар тапшыра. Рөхсəт алуны раслаучы документлар шул 
исəптəн электрон документ рəвешендə дə бирелергə мөмкин; 
5) йорт китабын саклау бурычы 31.12.2017 елга кадəр торак милекчелəренə 
йөклəнгəн очракта, гариза бирүче тарафыннан йорт китабы тапшырыла; 
6) шəхси торак йортка хокук билгели торган документлар (милек хокукы күчемсез 
мөлкəтнең бердəм дəүлəт реестрында теркəлмəгəн булса) – хуҗалык 
кенəгəсеннəн чыгару өчен. 



2.5.2. Гариза һəм беркетелгəн документлар гариза бирүченең түбəндəге 
ысулларының берсе белəн тапшырылырга мөмкин: 
1) КФҮ аша кəгазьдə һəм административ регламентның 2.5.3 пункты талəплəренə 
туры килə торган электрон документлар рəвешендə; 
2) электрон формада Республика порталы аша; 
3) органга шəхсəн яки аша почта элемтəсе бу кəгазь медиа.  
Гариза һəм беркетелə торган документлар, почта элемтəсе аша юллаганда, 
билгелəнгəн тəртиптə раслана. 
2.5.3. Гаризаны Республика порталы аша юллаганда мөрəҗəгать итүченең гади 
электрон имзасы белəн имзалыйлар. 
Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегəсиага теркəлү (аутентификация) 
процедурасын үтəргə, шулай ук хисап язмасын расларга кирəк.  
Административ регламентның 2.5.1 пунктындагы 2, 4-6 пунктчаларында 
күрсəтелгəн электрон документлар (документларның электрон образлары) 
мондый документларны, шул исəптəн нотариуслар төзүгə һəм имзалауга 
вəкалəтле затларның көчəйтелгəн квалификацияле имзалары белəн раслана. 
Гаризага, шул исəптəн ышаныч кəгазьлəренə беркетелгəн электрон документлар 
(электрон документлар) файл рəвешендə pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig 
форматларында 50 Мбайттан артмаган зурлыкта җибəрелə. 
Бирелə торган электрон документларның (электрон документлар образларының) 
сыйфаты документ текстын тулысынча укырга һəм документ реквизитларын 
танырга мөмкинлек бирергə тиеш. 
2.5.4. Гариза бирүчедəн талəп итү тыела: 
1) муниципаль хезмəтлəр күрсəтүгə бəйле рəвештə барлыкка килə торган 
мөнəсəбəтлəрне җайга сала торган норматив хокукый актларда каралмаган 
документлар һəм мəгълүматлар бирү яки гамəллəр башкару; 
2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендə күрсəтелгəн 
(кирəкле һəм мəҗбүри хезмəт күрсəтүлəр)исемлеккə кертелгəн мондый хезмəтлəр 
күрсəтү нəтиҗəсендə күрсəтелə торган хезмəтлəр алу һəм документлар һəм 
мəгълүмат алудан тыш, муниципаль хезмəтлəр алу һəм башка дəүлəт 
органнарына, җирле үзидарə органнарына мөрəҗəгать итү белəн бəйле 
гамəллəрне, шул исəптəн килештерүлəрне гамəлгə ашыру; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 
тартканда яисə түбəндəге очраклардан тыш муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш 
тартканда, аларның булмавы һəм (яки) дөрес булмавы күрсəтелмəгəн 
документлар һəм мəгълүматлар бирү: 
а) муниципаль хезмəт күрсəтүгə кагылышлы норматив хокукый актларның 
талəплəрен муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза биргəннəн соң үзгəртү; 
б) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 
тартканнан соң яисə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 
кабул итүдəн баш тартканнан соң, яисə элек тапшырылган документларга 
кертелмəгəн муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гаризада һəм гариза бирүче 
тарафыннан тапшырылган документларда хаталар булу; 
в) Документлар гамəлдə булу срогы чыкканнан соң яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тартканнан соң 
мəгълүматны үзгəртү; 
г) органның вазыйфаи затына, КФҮ хезмəткəренə, муниципаль хезмəт күрсəтү 
өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тартканда яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтүдəн баш тартканда, документларны кабул итүдəн баш тартканда, 
документлар кабул итүдəн баш тартканда, документларны кабул итүдəн баш 
тартканда, документларны кабул итүдəн баш тартканда, документларны кабул 
итүдəн баш тартканда, документларны кабул итүдəн баш тартканда, 
документларны кабул итүдəн баш тартканда, документларны шулай ук 
уңайсызлыклар өчен гафу үтенəлəр; 



4) электрон образлар элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1 өлешенең 7.2 пункты нигезендə расланган булган документларны һəм 
мəгълүматларны кəгазьдə бирү, мондый документларга билгелəр кую яисə 
аларны алу, федераль законнарда билгелəнгəн башка очраклардан тыш. 
2.6. Дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм дəүлəт органнарына яисə 
җирле үзидарə органнарына караган оешмалар карамагында булган муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтү өчен норматив хокукый актлар нигезендə кирəкле 
документларның тулы исемлеге һəм мөрəҗəгать итүче аларны гариза бирүчелəр, 
шул исəптəн электрон формада алу ысуллары, аларны тапшыру тəртибе; дəүлəт 
органы, җирле үзидарə органы йə гарызнамəчелəр карамагында булган 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен бар Документлар 
2.6.1. Ведомствоара хезмəттəшлек кысаларында килеп чыга: 
1) Бердəм дəүлəт күчемсез милек реестрыннан өземтə – федераль дəүлəт 
теркəве, кадастр һəм картография хезмəте; 
2) Россия Федерациясе гражданинының гамəлдəге паспорты – Россия ЭЭМ 
турында белешмəлəр; 
3) Нотариаль ышаныч кəгазе турында мəгълүмат – Федераль нотариаль палата. 
2.6.2. Мөрəҗəгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктындагы 1 
пунктчасында күрсəтелгəн документларны (белешмəлəрне), гариза биргəндə, 
мондый документларны төзүгə һəм имзалауга вəкалəтле затларның көчəйтелгəн 
квалификацияле имзалары белəн расланган электрон документлар рəвешендə 
тапшырырга хокуклы. 
2.6.3. Административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн административ 
регламентны дəүлəт хакимияте органнары, җирле үзидарə органнары, оешмалар 
тарафыннан тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 
баш тарту өчен нигез була алмый. 
2.6.4. Вазыйфаи зат һəм (яисə) хезмəткəр, Россия Федерациясе законнары 
нигезендə соралган һəм үз вакытында тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган) 
документларны яисə башка җаваплылыкны тапшырмаган органнар һəм оешмалар 
административ регламентының 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн, Россия Федерациясе 
законнары нигезендə административ, дисциплинар яисə башка җаваплылыкка ия. 
2.6.5. Мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары 
карамагында булган һəм дəүлəт органнарына яисə җирле үзидарə органнарына 
буйсынган оешмалар карамагында булган муниципаль хезмəтлəр күрсəткəн өчен 
гариза бирүченең түлəвен раслаучы документлар талəп итү тыела.  
Гарызнамəче тарафыннан дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм 
дəүлəт органнарына яисə җирле үзидарə органнарына караган оешмалар 
карамагында булган белешмəлəре булган документларны тапшырмау мөрəҗəгать 
итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез түгел. 
2.7. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итмəү 
өчен нигезлəрнең тулы исемлеге  
2.7.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итмəү 
нигезлəре булып тора: 
1) мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелəнгəн тəртиптə расланмаган текстны чистарту 
һəм төзəтү эшлəре бар; 
2) документларда муниципаль хезмəт күрсəтү өчен документлардагы 
мəгълүматны һəм белешмəлəрне тулы күлəмдə кулланырга мөмкинлек бирмəгəн 
зыян бар; 
3) тапшырылган документлар яисə белешмəлəр муниципаль хезмəт күрсəтүгə 
мөрəҗəгать иткəн вакытта (күрсəтелгəн зат тарафыннан муниципаль хезмəт 
күрсəтүне сораган очракта мөрəҗəгать итүче вəкиле вəкалəтлəрен раслаучы 
документ)үз көчен югалтты; 



4) билгелəнгəн талəплəрне бозып, электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү 
һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар бирү турында гариза 
бирү; 
5) мəҗбүри кырларны гариза рəвешендə, шул исəптəн интерактив формада 
республика Порталында (дөрес булмаган, тулы булмаган яки дөрес 
тутырылмаган)тиешенчə тутырмау; 
6) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның тулы булмаган 
комплектын тəкъдим итү; 
7) хезмəт күрсəтү турында гариза дəүлəт хакимияте органына, җирле үзидарə 
органына яисə муниципаль хезмəт күрсəтү вəкалəтлəренə кермəгəн оешма 
тарафыннан тапшырылды; 
8) «электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендəге 63-ФЗ номерлы Федераль 
законның 11 статьясында билгелəнгəн көчəйтелгəн квалификацияле электрон 
имзаның чынбарлыгын тану шартларын үтəмəү. 
2.7.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 
тарту өчен нигезлəр исемлеге тулы. 
2.7.3. Гаризаны һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 
кабул итүдəн баш тарту турында карар гаризаны кабул иткəндə дə, шулай ук 
җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан ведомствоара мəгълүмати хезмəттəшлектəн 
файдаланып, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 
(белешмəлəрне) алганнан соң да кабул ителергə мөмкин. 
2.7.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм документлар, бердəм 
порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
сроклары һəм тəртибе турындагы мəгълүматка ярашлы рəвештə, муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле булган башка документларны һəм гаризаларны кабул 
итүдəн баш тарту тыела. 
2.8. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору яки баш тарту өчен нигезлəрнең 
тулы исемлеге 
2.8.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктату өчен нигез юк. 
2.8.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту нигезлəре: 
1) тапшырылган гаризаларда һəм (яки) документларда тулы булмаган һəм (яки) 
дөрес булмаган мəгълүмат бар; 
2) гарызнамəченең үз инициативасы буенча тиешле документы тапшырылмаган 
булса, дəүлəт хакимияте органына, җирле үзидарə органына йə ведомствоара 
гарызнамəгə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документ һəм (яки) 
мəгълүматның булмавын таныклаучы ведомствоара гарызнамəгə җавап килүе; 
3) җирле үзидарə органнары карамагында яшəү урыны буенча гражданны теркəү 
турында мəгълүматлар булмау. 
2.8.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең исемлеге тулы. 
2.8.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гариза бердəм порталда, республика 
порталында бастырылган муниципаль хезмəт күрсəтүнең сроклары һəм тəртибе 
турындагы мəгълүмат нигезендə бирелгəн очракта муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 
баш тарту тыела. 
2.9. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен түлəнə торган дəүлəт пошлинасын яисə 
бүтəн түлəүне алу тəртибе, күлəме һəм нигезлəре 
Муниципаль хезмəт түлəүсез нигездə күрсəтелə. 
2.10. Муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəтлəр 
исемлеге, шул исəптəн муниципаль хезмəтлəр күрсəтүдə катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелə торган документлар (документлар) турында белешмəлəр 
Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү кирəк түгел. 
2.11. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəт 
күрсəтүлəр өчен түлəү алу тəртибе, күлəме һəм нигезлəре, шул исəптəн мондый 
түлəү күлəмен исəплəү методикасы турында мəгълүмат 
Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү кирəк түгел. 



2.12. Муниципаль хезмəтлəр күрсəтүдə катнашучы оешма тарафыннан күрсəтелə 
торган хезмəтлəр күрсəтү турында запрос биргəндə һəм мондый хезмəтлəр 
күрсəтү нəтиҗəлəрен алганда чиратта Максималь көтү срогы 
2.12.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүгə гариза бирүне көтү вакыты-15 минуттан 
артмый. 
2.12.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алганда, чиратта көтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмəтлəр һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүдə катнашучы оешма тарафыннан күрсəтелə торган хезмəтлəр, шул 
исəптəн электрон формада күрсəтелə торган запросны теркəү срогы һəм тəртибе 
2.13.1. Гариза биргəн көнне КФҮЛƏРГƏ шəхси мөрəҗəгать иткəндə мөрəҗəгать 
итүчегə АИС КФҮННƏН гаризаның җибəрелүен раслаучы теркəү номеры һəм 
гариза бирү датасы белəн расписка бирелə.   
2.13.2. Гариза, республика порталы аша гариза биргəн көнне мөрəҗəгать итүче 
республика порталының шəхси кабинетында һəм электрон почта аша гаризаның 
җибəрелүен, анда теркəү номеры һəм гариза бирү датасы күрсəтелүен раслаучы 
белдерү кəгазе ала. 
2.13.3. Гариза биргəн көнне органга вəкалəтле вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə 
шəхси мөрəҗəгать иткəндə дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен 
билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасыннан, теркəү номеры, 
гариза бирү датасы һəм тапшырылган документлар исемлеге белəн расписка 
бирелə. 
2.14. Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган урыннарга, көтү залына, муниципаль 
хезмəт күрсəтү турындагы запросларны тутыру өчен урыннарга, аларны тутыру 
үрнəклəрендəге мəгълүмат стендларына һəм һəр муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
кирəкле документлар исемлегенə, мондый хезмəт күрсəтү тəртибе турында 
визуаль, текст һəм мультимедиа мəгълүматларын урнаштыру һəм рəсмилəштерү 
өчен кирəкле документлар исемлегенə, шул исəптəн федераль законнар 
нигезендə күрсəтелгəн объектларның инвалидлар өчен үтемлелеген тəэмин итүгə 
карата талəплəр инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы 
законнары 
2.14.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү янгынга каршы система һəм янгын сүндерү 
системасы белəн җиһазландырылган биналарда һəм биналарда башкарыла.  
Гариза бирүчелəрне кабул итү урыннары документларны рəсмилəштерү өчен 
кирəкле мебель, мəгълүмат стендлары белəн җиһазландырылачак. 
2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары 
нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеген 
тəэмин итə: 
1) инвалидларның муниципаль хезмəт күрсəтү урынына тоткарлыксыз керүе 
тəэмин ителə (бинага керү һəм аларны чиклəрендə күчерү уңайлы); 
2) визуаль, текст һəм мультимедиа белешмəлəре мөрəҗəгать итүчелəр өчен 
уңайлы, шул исəптəн инвалидларның мөмкинлеклəре чиклəнгəн булган 
урыннарда урнаштырыла; 
3) күрү һəм мөстəкыйль хəрəкəт функциялəре өзлексез бозылган инвалидларны 
озату һəм аларга ярдəм күрсəтү; 
4) социаль, инженер һəм транспорт инфраструктуралары объектлары урнашкан 
территория буенча мөстəкыйль йөрү, мондый объектларга керү һəм чыгу, 
транспорт чарасына утырту һəм аннан төшү, шул исəптəн кресло-колясканы 
куллану мөмкинлеге; 
5) инвалидларның тормыш эшчəнлегенə чиклəүлəрне исəпкə алып, тоткарлыксыз 
керү мөмкинлеген тəэмин итү өчен кирəкле җиһазларны һəм мəгълүмат 
йөртүчелəрне тиешенчə урнаштыру; 



6) инвалидлар өчен кирəкле тавышлы һəм күрү мəгълүматын, шулай ук 
язмаларны, билгелəрне һəм башка текст һəм график мəгълүматны рельеф-нокта 
шрифты белəн башкарылган билгелəр белəн кабатлау; 
7) сурдо тəрҗемəче һəм тифлосурд тəрҗемəче рөхсəте; 
8) Россия Федерациясе Хезмəт һəм социаль яклау министрлыгының «үткəргеч 
этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һəм аны бирү тəртибен 
раслаучы документ формасын раслау турында»22.06.2015 ел, № 386н боерыгы 
белəн билгелəнгəн форма һəм тəртиптə бирелгəн документ булганда, үткəргеч 
этне кабул итү. 
2.14.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү гамəлгə ашырыла торган объектларның 
инвалидлар өчен уңайлылыгын тəэмин итү өлешендə һəм 2.14.2 пунктының 1-4 
пунктларында күрсəтелгəн муниципаль хезмəт күрсəтүлəрдə файдаланыла торган 
акчалар талəплəре. административ регламент 2016 елның 1 июленнəн соң 
файдалануга тапшырылган яки модернизациялəнгəн объектларга һəм 
реконструкциялəнгəн чараларга кулланыла. 
2.15. Муниципаль хезмəтлəрдəн файдалану һəм сыйфат күрсəткечлəре, шул 
исəптəн муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи затлар 
белəн хезмəттəшлеге саны һəм аларның озынлыгы, муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүнең барышы турында мəгълүмат алу мөмкинлеге, шул исəптəн 
мəгълүмати-коммуникацион технологиялəр кулланып, дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəгендə муниципаль хезмəтлəр алу 
мөмкинлеге яисə мөмкин булмау (шул исəптəн тулы күлəмдə), 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 15.1 статьясында каралган дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəрендə берничə дəүлəт һəм (яки) муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтү турындагы сорау (комплекслы запрос) аша мөрəҗəгать итүчене 
сайлау буенча җирле үзидарə органының телəсə кайсы Территориаль 
бүлекчəсендə (экстерриториаль принцип) 
2.15.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрдəн файдалану күрсəткечлəре булып тора: 
кабул ителə торган бинаның урнашуы, җəмəгать транспорты һəркем өчен мөмкин 
булган зонада документлар бирү; 
кирəкле сандагы белгечлəр, шулай ук гариза бирүчелəрдəн документлар кабул 
итə торган биналар булу; 
мəгълүмат стендларында, бердəм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районның рəсми сайтында муниципаль хезмəт күрсəтү ысуллары, 
тəртибе һəм сроклары турында тулы мəгълүмат булу; 
инвалидларга башка затлар белəн бертигез дəрəҗəдə хезмəт күрсəтүгə 
комачаулый торган киртəлəрне җиңəргə ярдəм итү. 
2.15.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрнең сыйфат күрсəткечлəре булып тора:  
1) документларны кабул итү һəм карау срокларын үтəү;  
2) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен алу срогын үтəү;  
3) орган хезмəткəрлəре тарафыннан кылынган административ регламент 
бозылуга нигезлəнгəн шикаятьлəр булмау;  
4) мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи затлар белəн үзара хезмəттəшлеге саны 
(консультациялəрне исəпкə алмыйча):  
гариза бирүченең орган яки КФҮ хезмəткəрлəре белəн хезмəттəшлеге барлык 
кирəкле документлар белəн гариза биргəндə бер тапкыр башкарыла; 
бер тапкыр органнарда яки КФҮлəрдə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен 
кəгазьдə электрон документ күчермəсе рəвешендə алу зарурлыгы турында.   
Муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүченең вазифаи затлар белəн 
үзара хезмəттəшлегенең озынлыгы 15 минуттан артмый.  
Мөрəҗəгать итүче күчмə радиотелефон элемтəсе җайланмалары, республика 
порталы, терминал җайланмаларын кулланып муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
сыйфатын бəялəргə хокуклы.  



2.15.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турындагы мəгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан шəхси кабинетта бердəм порталда, республика Порталында, 
органда, КФҮндə алынырга мөмкин. 
2.15.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүлəр мөрəҗəгать итүченең кайда яшəвенə яки 
Татарстан Республикасы территориясендə фактта яшəү (булу) урынына бəйсез 
рəвештə телəсə кайсы КФҮтə экстерриториаль принцип буенча башкарыла. 
Комплекслы сорау составында муниципаль хезмəт күрсəтелми. 
2.16. Башка талəплəр, шул исəптəн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмəт күрсəтүнең үзенчəлеклəрен исəпкə алучы (муниципаль хезмəт 
экстерриториаль принцип буенча күрсəтелгəн очракта) һəм электрон формада 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең үзенчəлеклəрен исəпкə алучы 
2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүче 
хокуклы: 
1) Бердəм порталда, республика Порталында урнашкан Муниципаль хезмəт 
күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында мəгълүмат алырга; 
2) муниципаль хезмəтлəр күрсəтү турында гариза һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтү өчен кирəкле башка документларны, шул исəптəн элек электрон 
образлары 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешенең 
7.2 пункты нигезендə Республика порталыннан файдаланып расланган 
документларны һəм мəгълүматны тапшырырга; 
3) электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаларны үтəүнең 
барышы турында мəгълүмат алырга; 
4) муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын бəялəүне гамəлгə ашыру; 
5) электрон документ рəвешендə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен алу; 
6) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүче органнар, аларның вазыйфаи 
затлары, дəүлəт һəм муниципаль хезмəткəрлəр тарафыннан дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүче органнар тарафыннан дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəткəндə кылынган карарларга һəм гамəллəргə (гамəл кылмау) 
судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү процессын тəэмин итə торган федераль 
дəүлəт мəгълүмат системасы порталы аша органның, шулай ук аның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең карарына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) шикаять бирергə. 
2.16.2. Гаризаны формалаштыру, гаризаны нинди дə булса башка формада 
бирмичə, республика Порталында электрон форма гариза тутыру юлы белəн 
башкарыла. 
2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тəэмин ителə: 
1) хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гаризаларны һəм башка документларны күчереп 
алу һəм саклау мөмкинлеге; 
2) берничə гариза бирүченең уртак гаризаны берничə гариза бирүче тарафыннан 
җибəрүне күздə тотучы хезмəтлəр өчен мөрəҗəгать иткəндə бер электрон гариза 
формасын тутыру мөмкинлеге; 
3) электрон гариза формасының күчермəсен кəгазь саклагычта бастыру 
мөмкинлеге; 
4) кулланучы телəге буенча телəсə кайсы вакытта электрон гариза формасына 
кертелгəн кыйммəтлəрне саклау, шул исəптəн əһəмиятлəрне яңадан электрон 
гариза формасына кертү хаталары килеп чыкканда һəм кире кайтарганда; 
5) гаризаның электрон формасы кырларын, Бердəм идентификация һəм 
аутентификация системасында булмаган белешмəлəргə кагылышлы өлешендə, 
республика Порталында урнаштырылган белешмəлəрдəн файдаланып, гариза 
бирүченең мəгълүматларын тапшыра башлаганчы тутыру; 
6) элек кертелгəн мəгълүматны югалтмыйча электрон гариза формасын тутыру 
этапларының берсенə кире кайту мөмкинлеге; 
7) гариза бирүченең элек аларга бирелгəн гаризаларга кимендə бер ел, шулай ук 
өлешчə формалаштырылган гаризаларга - кимендə 3 ай эчендə керү мөмкинлеге. 



2.16.4. Гариза бирүчелəр КФҮтə кабул итүгə языла (алга таба-язылу) республика 
порталы, КФҮ телефон-үзəге аша башкарыла. 
Мөрəҗəгать итүчегə кабул итү өчен буш булган датага һəм вакытка күпфункцияле 
үзəктə билгелəнгəн график чиклəрендə язылу мөмкинлеге бирелə. 
Билгеле бер датага язу бу дата килгəнче бер көн эчендə тəмамлана. 
Алдан язылуны гамəлгə ашыру өчен республика порталы аша мөрəҗəгать итүчегə 
система тарафыннан сорала торган мəгълүматларны күрсəтергə кирəк, шул 
исəптəн: 
фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (өстəмə); 
кирəкле кабул итү вакыты һəм вакыты. 
Гарызнамəче хəбəр иткəн мəгълүматлар туры килмəгəн очракта, гариза бирүче 
тарафыннан шəхсəн кабул иткəндə тапшырылган документларга алдан язылу 
юкка чыгарыла. 
Алдан язылуны гамəлгə ашырганда мөрəҗəгать итүчегə талонны бастырып чыгару 
мөмкинлеге бирелə-раслау. Гариза бирүче электрон почта адресын хəбəр иткəн 
очракта, күрсəтелгəн адреска шулай ук алдан язылуны раслау турында 
мəгълүмат, кабул итү датасын, вакытын һəм урынын күрсəтеп җибəрелə. 
Алдан язылуны гамəлгə ашырганда мөрəҗəгать итүчегə алдан язылуның 
билгелəнгəн вакыттан 15 минут үткəч, алдан язылмавы турында мəҗбүри рəвештə 
хəбəр ителə. 
Мөрəҗəгать итүче телəсə кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мөрəҗəгать итүчедəн Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары 
нигезендə идентификация һəм аутентификация узудан, кабул итү максатын 
күрсəтүдəн, шулай ук кабул итү өчен броньланырга тиешле вакыт аралыгын 
исəплəү өчен кирəкле белешмəлəр бирүдəн башка төрле гамəллəр кылуны талəп 
итү тыела. 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм үтəлү 
сроклары, аларны башкару тəртибенə талəплəр, шул исəптəн электрон 
формада административ процедураларны үтəү үзенчəлеклəре, шулай ук 
күпфункцияле үзəклəрдə административ процедураларны үтəү 
үзенчəлеклəре 
3.1. Тапшыруда эш эзлеклелеге тасвирламасы  
муниципаль хезмəтлəр 
3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне түбəндəге административ процедуралар үз 
эченə ала: 
1) гариза бирүчегə консультация бирү; 
2) мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул 
итү һəм карау; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара запрослар 
җибəрү; 
4) муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү; 
5) мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен бирү (юнəлеш) ; 
6) техник хаталарны төзəтү. 
3.2. Гариза бирүчегə консультациялəр бирү 
3.2.1. Мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт күрсəтүгə бəйле мəсьəлəлəр 
буенча мөрəҗəгате административ процедураны үтəүнең нигезе булып тора. 
Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмəткəр): 
мөрəҗəгать итүче КФҮНƏ мөрəҗəгать иткəндə-КФҮ хезмəткəре; 
мөрəҗəгать итүче органга – Татар Суыксу авыл җирлеге башкарма комитеты 
җитəкчесе (алга таба - консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат) мөрəҗəгать 
иткəндə. 



3.2.2. Мөрəҗəгать итүче КФҮтə муниципаль хезмəт күрсəтүнең тəртибе һəм 
сроклары турында шəхсəн һəм телефон һəм электрон почта аша консультация 
сорап мөрəҗəгать итə ала. 
КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн составы, тапшырыла торган 
документлар формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен башка мəсьəлəлəр 
буенча киңəш бирə. 
Мөрəҗəгать итүче КФҮнең рəсми сайтында муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе 
турында мəгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар мөрəҗəгать 
итүче мөрəҗəгате көнендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
составы, тапшырыла торган документлар формасы һəм муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле башка мəсьəлəлəр буенча консультация. 
3.2.3. Мөрəҗəгать итүче органга телефон һəм электрон почта аша мөрəҗəгать 
итəргə, шулай ук республика Порталында, органның сайтында муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең тəртибе һəм сроклары, шул исəптəн составы, тапшырыла торган 
документлар формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен башка мəсьəлəлəр 
турында консультация алырга хокуклы. 
Консультация өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə административ 
регламентның 1.3.4 пункты талəплəре нигезендə хəбəр итə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар мөрəҗəгать кергəн 
көннəн алып өч эш көне эчендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
составы, тапшырыла торган документлар формасы һəм муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле башка мəсьəлəлəр буенча консультациялəр. 
3.3. Документлар җыелмасын кабул итү һəм карау,  
гариза бирүче тарафыннан бирелгəн 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү өчен документлар кабул итү яки 
КФҮнең ерак эш урыны. 
3.3.1.1. Мөрəҗəгать итүче (мөрəҗəгать итүче вəкиле) КФҮЛƏРГƏ муниципаль 
хезмəт күрсəтү турында гариза белəн мөрəҗəгать итə һəм административ 
регламентның 2.5 пункты нигезендə документлар тапшыра.  
3.3.1.2. КФҮ хезмəткəре, гаризалар кабул итү алып баручы:  
мөрəҗəгать темасын билгели; 
гариза бирүченең шəхесен раслый; 
Документлар тапшыручы затның вəкалəтлəрен тикшерə; 
административ регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн талəплəргə туры килүен 
тикшерə; 
АИС МФЦ да гаризаның электрон формасын тутыра; 
административ регламентның 2.5 пунктында кəгазьдə күрсəтелгəн документларны 
тапшырганда тапшырылган документларны сканерлауны гамəлгə ашыра; 
гаризаны АИС МФЦ дан бастырып чыгара; 
гариза бирүчегə тикшерү һəм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң, КФҮ АИСЫНДА имзаланган гаризаны сканерлый; 
АИС кфүлəргə электрон формада тəкъдим ителгəн документларны яки 
сканерланган документларның электрон образларын йөкли, электрон эшне 
формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның оригиналларын кире кайтара; 
гариза бирүчегə расписка бирə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар мөрəҗəгать 
итүче мөрəҗəгате көнендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре: тапшырырга əзер гариза һəм 
документлар пакеты.  



3.3.1.3. КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчедəн органга электрон формада 
(электрон эшлəр пакетлары составында) кабул ителгəн документлар пакетын 
мөрəҗəгать итүченең КФҮнең структур бүлекчəсенə мөрəҗəгать иткəн көннəн 
алып бер эш көне эчендə җибəрə. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəр: электрон 
бəйлəнеш системасы аша органга җибəрелгəн гариза һəм документлар пакеты 
(электрон эш). 
3.3.2. Республика порталы аша электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү 
өчен документлар кабул итү. 
3.3.2.1. Гариза бирүче гаризаны электрон формада башкара:  
авторизация башкара; 
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган белешмəлəрне үз 
эченə алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон формада яки электрон документ образларын электрон 
гариза формасына беркетə (кирəк булса); 
муниципаль хезмəтлəрне электрон формада күрсəтү шартлары һəм тəртибе 
белəн танышу һəм ризалык фактын раслый (электрон гариза рəвешендəге 
ризалык турында тиешле тамга билгели); 
хəбəр ителгəн мəгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели); 
тутырылган электрон гариза җибəрə (электрон гариза формасында тиешле 
төймəгə басыгыз); 
электрон гаризага административ регламентның 2.5.3 пункты талəплəре 
нигезендə имза салына;  
электрон гариза җибəрү турында хəбəр ала.  
Формалаштырылган гаризаны формат-логик тикшерү гариза бирүченең һəрберсе 
гариза электрон формасындагы басуларны тутырганнан соң башкарыла. 
Гаризаның электрон формасындагы дөрес тутырылмаган кырын ачыклаганда, 
гариза бирүчегə ачыкланган хатаның характеры һəм аны бетерү тəртибе турында 
турыдан-туры электрон формада хəбəр итү аша хəбəр ителə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар мөрəҗəгать 
итүче мөрəҗəгате көнендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре: электрон үзара бəйлəнеш 
системасы аша органга җибəрелгəн электрон эш. 
3.3.3. Орган тарафыннан документлар комплектын карау. 
3.3.3.1. Административ процедураны үти башлау нигезе булып, муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм башка документлар кабул итү тора. 
Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмəткəр) - 
Башкарма комитет җитəкчесе (алга таба-документлар кабул итү өчен җаваплы 
вазыйфаи зат): 
3.3.3.2. Гариза бирүче органга гариза белəн мөрəҗəгать иткəн очракта, 
документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
мөрəҗəгать темасын билгели; 
гариза бирүченең шəхесен билгели;  
Документлар тапшыручы затның вəкалəтлəрен тикшерə; 
документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн 
талəплəргə туры килүен тикшерə, тапшырылган документларның билгелəнгəн 
талəплəргə туры килүен тикшерə (документлар күчермəлəрен тиешенчə 
рəсмилəштерə, подчистка документларында, язмаларда, чираттагы сүзлəрнең 
һəм башка килешмəгəн төзəтмəлəрнең булмавы); 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 
автоматлаштырылган мəгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 
тутыра; 



административ регламентның 2.5 пунктында кəгазьдə күрсəтелгəн документларны 
тапшырганда тапшырылган документларны сканерлауны гамəлгə ашыра; 
гариза бастыра; 
гариза бирүчегə тикшерү һəм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң, имзаланган гаризаны сканерлый; 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 
автоматлаштырылган мəгълүмат системасына электрон формада яки 
сканерланган документларның электрон образларын йөкли, электрон эш 
формалаштыра;  
гариза бирүчегə имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның оригиналларын 
кире кайтара; 
гариза бирүчегə расписка бирə. 
Документлар кабул итүдəн баш тарту өчен нигез булган очракта, документларны 
кабул итүдəн баш тарту өчен җаваплы вазыйфаи зат гаризаны кабул итүгə 
киртəлəрнең булуы турында хəбəр итə һəм документларны кабул итүдəн баш 
тарту өчен ачыкланган нигезлəрнең эчтəлеген аңлатып документларын кире 
кайтара. 
3.3.3.3. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, карау өчен 
документлар кергəннəн соң:  
гаризага номер һəм " документларны тикшерү»статусын бирə; 
кергəн электрон эшлəрне, шул исəптəн гариза бирүче кушып биргəн 
документларны, электрон формада һəм электрон документлар образларын 
өйрəнə; 
документларның комплектлылыгын, электрон образларның укылыш дəрəҗəсен 
тикшерə; 
бердəм порталга мөрəҗəгать итү юлы белəн (мөрəҗəгать итүче көчəйтелгəн 
квалификацияле электрон имза белəн имзаланган электрон документлар 
тапшырган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартларының үтəлешен 
тикшерə. 
Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлəр булганда, 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту 
турында карар проектын əзерли.  
Көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзаны тикшерү нəтиҗəсендə аның 
гамəлдə булу шартларын үтəмəү ачыкланган очракта, карар проектында 63-ФЗ 
номерлы Федераль законның 11 статьясындагы пунктлар булырга тиеш. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту 
турында карар проекты баш тарту сəбəплəрен күрсəтеп (муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту нигезлəре мондый 
документларга карата куелган талəплəрне бозуга бəйле булса, документлар кабул 
итүдəн баш тарту нигезлəрендə Документлар атамасы (мəгълүмат, белешмəлəр) 
турында мəгълүмат булырга тиеш, аларда дөрес булмаган һəм (яки) каршылыклы 
белешмəлəр бар, билгелəнгəн талəплəрне бозып рəсмилəштерелгəн), электрон 
документ əйлəнеше системасы аша билгелəнгəн тəртиптə 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. 
Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул 
итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булмаган очракта, гариза кергəн көннəн алып бер 
эш көне эчендə гариза бирүчегə гариза бирү ысулы белəн күрсəтелгəн белдерү 
кəгазен, гариза кабул итү датасын, гариза алу датасын, аңа тапшырылган 
файлларның исемнəрен үз эченə алган гариза килү турында хəбəрнамə җибəрə 
Документлар, муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен алу датасы. 
3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында күрсəтелгəн 
процедураларны үтəү, техник мөмкинлеклəр булганда, дəүлəт һəм муниципаль 



хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасын 
кулланып, автомат режимда башкарыла.  
3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белəн билгелəнгəн 
административ процедуралар карау өчен гариза кергəн көннəн бер эш көне 
эчендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
карап тикшерүгə кабул ителгəн документлар комплекты яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар 
проекты. 
3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 
запрослар җибəрү 
3.4.1.   Административ процедураны үти башлау нигезе булып, мөрəҗəгать 
итүчедəн кабул ителгəн документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан 
(хезмəткəр) административ процедураны үтəүгə вəкалəтле вазыйфаи зат 
(хезмəткəр) алу тора. 
Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмəткəр) - 
башкарма комитет җитəкчесе (алга таба-ведомствоара талəплəр җибəрү өчен 
җаваплы вазыйфаи зат). 
3.4.2. Ведомствоара үтенечлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи зат, 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган документлар һəм 
белешмəлəр бирү турындагы запросларны ведомствоара электрон бəйлəнеш 
системасы аша (техник мөмкинлеклəр булмаганда – башка ысуллар белəн) 
электрон формада формалаштыра һəм җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар карау өчен 
гариза кабул ителгəн көнне башкарыла.  
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
хакимият органнарына һəм (яки) ведомство буйсынуындагы оешмаларга 
җибəрелгəн запрослар.  
3.4.3. Белешмəлəр белəн тəэмин итүче белгечлəр ведомствоара электрон 
бəйлəнеш системасы аша кергəн запрослар нигезендə сорала торган 
документларны (мəгълүмат) бирəлəр яки муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
документ һəм (яки) мəгълүмат булмау турында хəбəрлəр җибəрəлəр (алга таба – 
баш тарту турында белдерү). 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар ведомствоара 
гарызнамəнең органга яисə оешмага документ һəм мəгълүмат бирə торган кергəн 
көннəн өч көн эчендə башкарыла, əгəр ведомствоара үтенечкə җавап əзерлəүнең 
һəм җибəрүнең башка сроклары федераль законнар, Россия Федерациясе 
Хөкүмəте хокукый актлары һəм федераль законнар нигезендə кабул ителгəн 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белəн билгелəнмəгəн булса. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр), яисə 
ведомствоара талəплəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи затка җибəрелгəн кире 
кагу турында хəбəрнамə. 
3.4.4. Ведомствоара сорауларны җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон бəйлəнеш системасы аша сорала торган муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны (белешмəлəрне) яисə документ һəм 
(яки) мəгълүмат булмаганда баш тарту 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 тарту сəбəплəрен күрсəтеп (муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту нигезлəре мондый 
документларга карата куелган талəплəрне бозуга бəйле булса, документлар кабул 



итүдəн баш тарту нигезлəрендə Документлар атамасы (мəгълүмат, белешмəлəр) 
турында мəгълүмат булырга тиеш, аларда дөрес булмаган һəм (яки) каршылыклы 
белешмəлəр бар, билгелəнгəн талəплəрне бозып рəсмилəштерелгəн), электрон 
документ əйлəнеше системасы аша билгелəнгəн тəртиптə 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 процедуралар ведомствоара 
запрослар буенча белешмəлəр алган көнне башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
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 мөмкинлеклəр булганда, дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасын 
кулланып, шул исəптəн гаризаны теркəү мизгеленнəн административ 
регламентның 2.13 пункты нигезендə автоматлаштырылган режимда башкарыла. 
3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсəтелгəн административ 
процедураларны үтəүнең максималь вакыты өч эш көне тəшкил итə. 
3.5. Муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү 
3.5.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле ведомствоара запрослар, 
Документлар (белешмəлəр) җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан килү 
административ процедураны үтəүнең нигезе булып тора. 
Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып Башкарма 
комитет җитəкчесе (алга таба - муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен əзерлəү 
өчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 
3.5.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен əзерлəү өчен җаваплы вазыйфаи 
зат: 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның формалаштырылган 
комплектын карый; 
административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсəтелгəн муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрне ачыклаганда муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту турында карар проектын əзерли; 
административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез булмаган очракта, муниципаль хезмəт күрсəтү 
өчен кирəкле документларны карау йомгаклары буенча административ 
регламентның 2.3.1 пунктындагы 1-3 пунктчалары нигезендə муниципаль хезмəт 
күрсəтү нəтиҗəсе проектын əзерли; 
əзерлəнгəн Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе проектын билгелəнгəн тəртиптə 
электрон документ əйлəнеше системасы ярдəмендə килештерүгə җибəрə. 
Бу пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш көне эчендə 
башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турындагы карар проекты, белешмə 
(өземтəлəр). 
3.5.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре проектын килештерү һəм имзалау 
(алга таба – документлар проектлары) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен 
əзерлəү өчен җаваплы структур бүлекчə җитəкчесе, орган җитəкчесе урынбасары, 
орган җитəкчесе тарафыннан башкарыла. 
Искəрмəлəре булган документлар проектлары муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəлəрен əзерлəү өчен җаваплы затны эшлəп бетерүгə кире кайтарыла. 
Искəрмəлəрне бетергəннəн соң, документ проектлары раслау һəм имзалау өчен 
кабат тапшырыла. 



Орган җитəкчесе документлар проектларын караганда органның вазыйфаи 
затлары тарафыннан административ процедураларны үтəү сроклары, аларның 
эзлеклелеге һəм тулылыгы, электрон документ əйлəнеше системасында орган 
вəкалəтле вазыйфаи затларының килешүлəре булу өлешендə Административ 
регламентның үтəлүен тикшерə. 
Административ процедураларны үтəү сроклары, аларның эзлеклелеге һəм 
тулылыгы өлешендə бозулар ачыкланган очракта, орган җитəкчесе 
Административ регламентның 4.3 пункты нигезендə хокук бозуга юл куйган 
затларны җаваплылыкка тарту инициативасы белəн чыга. 
Бу пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш көне эчендə 
башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту 
турындагы карар, Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турындагы карар, 
белешмə (Өземтə). 
əзерлəнгəн Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе проектын билгелəнгəн тəртиптə 
электрон документ əйлəнеше системасы ярдəмендə килештерүгə җибəрə. 
Бу пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш көне эчендə 
башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турындагы карар проекты, белешмə 
(өземтəлəр). 
3.5.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре проектын килештерү һəм имзалау 
(алга таба – документлар проектлары) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен 
əзерлəү өчен җаваплы структур бүлекчə җитəкчесе, орган җитəкчесе урынбасары, 
орган җитəкчесе тарафыннан башкарыла. 
Искəрмəлəре булган документлар проектлары муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəлəрен əзерлəү өчен җаваплы затны эшлəп бетерүгə кире кайтарыла. 
Искəрмəлəрне бетергəннəн соң, документ проектлары раслау һəм имзалау өчен 
кабат тапшырыла. 
Орган җитəкчесе документлар проектларын караганда органның вазыйфаи 
затлары тарафыннан административ процедураларны үтəү сроклары, аларның 
эзлеклелеге һəм тулылыгы, электрон документ əйлəнеше системасында орган 
вəкалəтле вазыйфаи затларының килешүлəре булу өлешендə Административ 
регламентның үтəлүен тикшерə. 
Административ процедураларны үтəү сроклары, аларның эзлеклелеге һəм 
тулылыгы өлешендə бозулар ачыкланган очракта, орган җитəкчесе 
Административ регламентның 4.3 пункты нигезендə хокук бозуга юл куйган 
затларны җаваплылыкка тарту инициативасы белəн чыга. 
Бу пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш көне эчендə 
башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту 
турындагы карар, Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турындагы карар, 
белешмə (Өземтə). 
3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсəтелгəн процедураларны үтəү. административ 
регламент, техник мөмкинлеклəр булганда, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасын кулланып, 
автомат режимда гамəлгə ашырыла. 
3.5 пунктында күрсəтелгəн административ процедураларны максималь үтəү 
вакыты. административ регламент бер эш көне тəшкил итə. 
3.6. Гариза бирүчегə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен бирү (юнəлеш)  



3.6.1. Административ процедураны үтəүнең нигезе булып, административ 
процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат, муниципаль хезмəт күрсəтүне 
раслаучы документ алу тора. 
Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып Башкарма 
комитет җитəкчесе (алга таба - документлар бирү (җибəрү) өчен җаваплы 
вазыйфаи зат) тора. 
3.6.2. Документлар бирү (юнəлеш) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 
автоматлаштырылган мəгълүмат системасының документларын алып бару 
системасына муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмəлəр 
теркəүне һəм кертүне тəэмин итə; 
гаризада күрсəтелгəн ысул белəн мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə) 
муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре һəм органда яисə КФҮтə муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен алу мөмкинлеге турында хəбəр итə. 
Техник мөмкинлеклəр булганда процедураларны үтəү дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасын 
кулланып автоматлаштырылган режимда башкарыла. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар, муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган, органның вəкалəтле вазыйфаи заты (органы) 
тарафыннан имзаланган көннəн бер эш көне эчендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəүнең нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
мəгълүмат системаларында муниципаль хезмəт күрсəтүнең нəтиҗəсе турында 
мəгълүмат урнаштыру, мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə) муниципаль хезмəт 
күрсəтү нəтиҗəлəре һəм аны алу ысуллары турында хəбəр итү. 
3.6.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен бирү (юнəлеш) тəртибе: 
3.6.3.1. Мөрəҗəгать итүчегə КФҮтə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе өчен 
мөрəҗəгать иткəндə, КФҮ хезмəткəре гариза бирүчегə электрон документ 
формасындагы муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирə. Гариза бирүченең 
талəбе буенча электрон документ нөсхəсе белəн бергə кəгазьдə аңа алынып 
алына торган мəгълүматка язылу яки электрон документ нөсхəсен электрон почта 
аша мөрəҗəгать итүчегə җибəреп электрон документ нөсхəсе бирелə. Мəгълүмат 
алып торучыга язылганда яки электрон документ нөсхəсе нигезендə кəгазь 
йөртүчедə электрон документ нөсхəсе төзелгəн электрон документ нөсхəсе 
электрон почтада электрон документның электрон документ нөсхəсенең 
тəңгəллеге кəгазьдə көчəйтелгəн квалификацияле электрон имза кулланып 
вəкалəтле хезмəткəр тарафыннан таныла.  
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар, мөрəҗəгать 
итүче килгəн көнне, КФҮ эше Регламенты белəн билгелəнгəн вакытта, чиратлылык 
тəртибендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
АИСДА КФҮ муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен бирү фактын теркəү, 
мөрəҗəгать итүчегə бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе. 
3.6.3.2. Мөрəҗəгать итүченең республика порталы аша муниципаль хезмəт 
күрсəтү нəтиҗəсендə мөрəҗəгать итүчегə шəхси кабинетка органның вəкалəтле 
вазыйфаи затының (орган) көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзасы белəн 
имзаланган документның электрон образы автоматик рəвештə җибəрелə.  
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар, муниципаль 
хезмəт күрсəтүне (бирүдəн баш тарту) раслаучы документ имзаланган көнне, 
органның вəкалəтле вазыйфаи заты (органы) тарафыннан башкарыла. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 
мөрəҗəгать итүчегə республика порталыннан муниципаль хезмəт күрсəтүне 
раслаучы документ (шул исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту) 
файдаланып җибəрү (бирү). 



3.6.3.3. Гариза бирүче муниципаль хезмəт күрсəтүдəн органга, документларны 
бирү (җибəрү) өчен җаваплы вазыйфаи затка мөрəҗəгать иткəндə, мөрəҗəгать 
итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн нəтиҗə бирə. Гариза бирүченең талəбе 
буенча электрон документ нөсхəсе белəн бергə кəгазьдə аңа алынып алына 
торган мəгълүматка язылу яки электрон документ нөсхəсен электрон почта аша 
мөрəҗəгать итүчегə җибəреп электрон документ нөсхəсе бирелə.   
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар мөрəҗəгать 
итүченең килү көнендə, органның эчке хезмəт тəртибе кагыйдəлəре нигезендə, 
чират тəртибендə гамəлгə ашырыла. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəсе булып түбəндəгелəр тора: дəүлəт 
һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 
мəгълүмат системасында муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен бирү фактын 
теркəү. 
3.7. Техник хаталарны төзəтү 
3.7.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документта техник хаталар 
ачыкланган очракта, мөрəҗəгать итүче органга җибəрə: 
техник хатаны төзəтү турында гариза (əлеге административ регламентка № 5 
кушымтасы); 
мөрəҗəгать итүчегə техник хата булган муниципаль хезмəт нəтиҗəсе буларак 
бирелгəн документ; 
техник хата булуын күрсəтүче юридик көчкə ия документлар.  
Документта күрсəтелгəн белешмəлəрдə техник хатаны төзəтү турында гариза 
гариза бирүче (вəкалəтле вəкил) почта аша (шул исəптəн электрон почта аша) 
яисə республика порталы яки КФҮ аша бирелə. 
3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны төзəтү 
турында гариза кабул итə, беркетелгəн документлар белəн гаризаны теркəп, 
документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 
Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар гаризаны теркəү 
көненнəн бер эш көне эчендə башкарыла.  
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəр: документларны 
эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи затка карауга юнəлдерелгəн кабул ителгəн һəм 
теркəлгəн гариза. 
3.7.3. Документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документка төзəтмəлəр кертү 
максатыннан административ регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны башкара һəм гариза бирүчедəн (вəкалəтле вəкилгə) шəхсəн 
гариза бирүчедəн (вəкалəтле вəкилдəн) документның оригиналын алуга кул куеп, 
төзəтелгəн документны тапшыра, анда техник хата бар, яисə мөрəҗəгать итүче 
адресына почта аша (электрон почта аша) документ алу мөмкинлеге турында хат 
җибəрə, анда техник хата бар. 
Бу пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар техник хата 
табылганнан соң яки кызыксынган кешедəн җибəрелгəн хата турында гариза 
алганнан соң ике эш көне эчендə башкарыла. 
Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəр: мөрəҗəгать 
итүчегə бирелгəн (җибəрелгəн) документ. 
4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм формалары 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затларның административ регламент нигезлəмəлəрен 
һəм муниципаль хезмəт күрсəтүгə талəплəрне билгели торган башка норматив 
хокукый актларны үтəвенə һəм үтəлүенə агымдагы контрольне гамəлгə ашыру, 
шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итү тəртибе 
Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп тору 
мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозуларны ачыклау һəм бетерү, муниципаль 
хезмəт күрсəтү процедураларын үтəүне тикшерү, җирле үзидарə органының 



вазыйфаи затларының гамəллəренə (гамəл кылмавына) карарлар əзерлəүне үз 
эченə ала. 
Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту формалары булып 
тора: 
1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документлар проектларын тикшерү һəм 
килештерү; 
2) билгелəнгəн тəртиптə эш башкару эшлəрен алып баруны тикшерү үткəрелə; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларын үтəүне билгелəнгəн тəртиптə 
тикшерү уздыру. 
Агымдагы тикшерү максатларында электрон мəгълүмат базасында булган 
белешмəлəр, хезмəт корреспонденциясе, административ процедураларны үтəүче 
вазыйфаи затларның телдəн һəм язма белешмəлəре, тиешле документларны 
исəпкə алу журналлары һəм башка белешмəлəр кулланыла. 
Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм карарлар кабул иткəндə эшлəрне башкаруны 
контрольдə тоту өчен җирле үзидарə органы җитəкчесенə муниципаль хезмəт 
күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмəлəр тапшырыла. 
Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һəм эчтəлеген бозу 
очраклары һəм сəбəплəре турында вазыйфаи затлар муниципаль хезмəт 
күрсəтүче орган җитəкчесенə кичекмəстəн хəбəр итəлəр, шулай ук бозуларны 
бетерү буенча ашыгыч чаралар күрəлəр. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедураларда билгелəнгəн 
гамəллəрнең эзлеклелеген тотуга агымдагы контроль җирле үзидарə органы 
җитəкчесенең муниципаль хезмəт күрсəтү буенча эшне оештыру өчен җаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмəт күрсəтү буенча эшне оештыручы бүлек башлыгы 
тарафыннан гамəлгə ашырыла. 
Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 
үзидарə органының структур бүлекчəлəре һəм вазыйфаи регламентлар турында 
нигезлəмəлəр белəн билгелəнə. 
 
4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын планлы һəм 
планнан тыш тикшерүлəрне гамəлгə ашыруның тəртибе һəм вакыт аралыгы, шул 
исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп тору 
тəртибе һəм формасы 
4.2.1. Муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə 
тоту формаларда башкарыла: 
1) тикшерүлəр үткəрү; 
2) мөрəҗəгать итүчелəрнең органның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмəткəрлəрнең гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəрен 
карау. 
4.2.2. Муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп 
тору максатыннан планлы һəм планнан тыш тикшерүлəр үткəрелə. Планлы 
тикшерүлəрне гамəлгə ашыруның тəртибе һəм вакыт аралыгы органның эш планы 
белəн билгелəнə. Тикшергəндə муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле барлык 
мəсьəлəлəр (комплекслы тикшерүлəр) яки муниципаль хезмəт күрсəтүгə бəйле 
аерым мəсьəлə (тематик тикшерүлəр) каралырга мөмкин. Тикшерү шулай ук 
мөрəҗəгать итүченең конкрет шикаяте буенча үткəрелергə мөмкин. 
4.2.3. Планнан тыш тикшерүлəр элек ачыкланган административ регламент 
бозуларны бетерү, шулай ук мөрəҗəгать итүчелəрнең органның, шулай ук 
аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмəткəрлəренең гамəллəренə 
(гамəл кылмавына) шикаятьлəрен алган очракта үткəрелə. 
4.2.4. Тикшерү нəтиҗəлəре Тикшерү акты рəвешендə рəсмилəштерелə, анда 
ачыкланган җитешсезлеклəр һəм аларны бетерү буенча тəкъдимнəр күрсəтелə. 



4.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə торган (гамəлгə 
ашырыла торган) карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен муниципаль хезмəт 
күрсəтүче органның вазыйфаи затларының җаваплылыгы 
Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəлəре буенча гариза бирүчелəр хокукларын бозу 
очракларында гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендə 
җаваплылыкка тартыла. 
Җирле үзидарə органы җитəкчесе гаризаларны вакытында карамаган өчен җавап 
бирə. 
Җирле үзидарə органының структур бүлекчəсе җитəкчесе (җитəкчесе урынбасары) 
административ регламентның 3 бүлегендə күрсəтелгəн административ 
гамəллəрне вакытында һəм (яки) тиешенчə үтəмəгəн өчен җаваплы. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə торган (гамəлгə ашырыла 
торган) карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һəм бүтəн 
муниципаль хезмəткəрлəр законнарда билгелəнгəн тəртиптə җавап бирəлəр. 
4.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне, шул исəптəн гражданнар, аларның 
берлəшмəлəре һəм оешмалары тарафыннан тикшереп тору тəртибенə һəм 
формаларына талəплəрне характерлаучы нигезлəмəлəр 
Гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм оешмалары тарафыннан муниципаль 
хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту җирле үзидарə органнары эшчəнлегенең 
ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 
процессында мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) судка кадəр карау мөмкинлеге 
турында тулы, актуаль һəм дөрес мəгълүмат алу юлы белəн гамəлгə ашырыла. 
5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) шикаять белдерүнең судтан тыш (судтан тыш) тəртибе, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə күрсəтелгəн дəүлəт 
һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəге, оешмалар, шулай ук 
аларның вазыйфаи затлары, муниципаль хезмəткəрлəр, хезмəткəрлəр 
5.1. Мөрəҗəгать итүчелəр муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи заты, 
муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең, муниципаль хезмəт күрсəтүче 
орган җитəкчесенең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган 
оешмаларның, шулай ук аларның гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
тəртиптə шикаять бирергə хокуклы.эшчелəр. 
Гариза бирүче шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала, шул исəптəн килəсе 
очракларда: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн муниципаль 
хезмəт күрсəтүне, запросны теркəү срогын бозу; 
2) муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына), күпфункцияле үзəк хезмəткəренə шикаять бирү күпфункцияле үзəккə, 
карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) шикаять белдерелгəн күпфункцияле 
үзəккə тиешле муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə бирү буенча функция 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендə билгелəнгəн 
тəртиптə йөклəнгəн очракта мөмкин; 
3) гарызнамəчедəн Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен 
муниципаль хокукый актлар белəн тапшырылмаган яисə гамəлгə ашырылган 
гамəллəрне башкаруны талəп итү яисə гамəлгə ашыру; 
4) гариза бирүчедə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итүдəн 
баш тарту; 
5) баш тарту нигезлəре федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн 
Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 



Республикасы законнарында һəм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 
баш тарту. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле 
үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына), күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренə шикаять бирү күпфункцияле үзəккə, карарлар һəм гамəллəр (гамəл 
кылмау) шикаять белдерелгəн күпфункцияле үзəккə тиешле муниципаль 
хезмəтлəрне тулы күлəмдə бирү буенча функция 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендə билгелəнгəн тəртиптə йөклəнгəн 
очракта мөмкин; 
6) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлəүгə 
муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн талəп итү; 
7) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəкнең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə 
каралган оешмаларның, яисə аларның хезмəткəрлəренең Муниципаль хезмəт 
күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн хаталарын һəм хаталарын төзəтүлəрендə 
муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи затының, күпфункцияле 
үзəкнең вазыйфаи затының муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартуы яки 
мондый төзəтмəлəрнең билгелəнгəн срогын бозу. Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына), күпфункцияле үзəк хезмəткəренə шикаять бирү 
күпфункцияле үзəккə, карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) шикаять 
белдерелгəн күпфункцияле үзəккə тиешле муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə 
бирү буенча функция 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 
өлешендə билгелəнгəн тəртиптə йөклəнгəн очракта мөмкин; 
8) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү срогын яки 
тəртибен бозу; 
9) əгəр туктатып тору нигезлəре федераль законнар һəм Россия Федерациясенең 
алар нигезендə кабул ителгəн башка норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы законнары һəм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белəн каралмаган булса, Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып 
тору. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына), күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренə карата судтан тыш (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзəккə, 
карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмавы) шикаять белдерелгəн күпфункцияле 
үзəккə тиешле муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə бирү буенча функция 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендə билгелəнгəн 
тəртиптə йөклəнгəн очракта мөмкин. 
10) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
документларны яисə (яисə) дөрес булмавы муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
кирəкле документларны кабул итүдəн баш тартканда яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тартканда күрсəтелмəгəн, мөрəҗəгать итүчедəн талəп. 
Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына), күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренə карата судтан тыш (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзəккə, 
карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмавы) шикаять белдерелгəн күпфункцияле 
үзəккə тиешле муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə бирү буенча функция 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендə билгелəнгəн 
тəртиптə йөклəнгəн очракта мөмкин. 
5.2. Шикаять кəгазьдə, электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, 
күп функцияле үзəккə йə күп функцияле үзəкне гамəлгə куючы тиешле дəүлəт 
хакимияте органына (алга таба - күп функцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган 



оешмага тапшырыла. Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең карарына 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр югарыдагы органга (булган 
очракта) бирелə яисə ул булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмəт 
күрсəтүче орган җитəкчесе тарафыннан карала. Күп функцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр 
əлеге күп функцияле үзəк җитəкчесенə бирелə. Күпфункцияле үзəкнең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр күпфункцияле 
үзəкне гамəлгə куючыга яисə Татарстан Республикасы норматив хокукый акты 
белəн вəкалəтле вазыйфаи затка бирелə. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешма хезмəткəрлəренең карарларына 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр əлеге оешма җитəкчелəренə 
бирелə. 
Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, муниципаль хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи заты, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең карарына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять «Интернет» мəгълүмати-
телекоммуникация челтəрен, муниципаль хезмəт күрсəтүче органның рəсми 
сайтын кулланып, почта аша, күпфункцияле үзəк аша җибəрелергə мөмкин.портал 
йə республика порталы, судка кадəр шикаять бирү мəгълүмати системасы, шулай 
ук мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə кабул ителергə мөмкин. 
Күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять «Интернет» мəгълүмати-
телекоммуникация челтəре, күпфункцияле үзəкнең рəсми сайты, бердəм порталы 
яки республика порталы, судка кадəр шикаять бирү мəгълүмат системасы 
ярдəмендə почта аша җибəрелергə мөмкин, шулай ук мөрəҗəгать итүчене шəхсəн 
кабул иткəндə кабул ителергə мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларның карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять «Интернет» мəгълүмати-
телекоммуникация челтəреннəн, əлеге оешмаларның рəсми сайтларыннан, 
Бердəм порталдан яки республика порталыннан файдаланып, почта аша 
җибəрелергə мөмкин, шулай ук мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə кабул 
ителергə мөмкин. 
5.3. Шикаять үз эченə алырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган, 
аларның җитəкчелəрендə һəм (яки) хезмəткəрлəрендə муниципаль хезмəт 
күрсəтүче органның вазыйфаи заты йə муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, 
күпфункцияле үзəк муниципаль хезмəткəре, аның җитəкчесе һəм (яки) хезмəткəре, 
оешмаларның атамасы, аларның карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмавы) 
шикаять белдерелə; 
2) мөрəҗəгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булса), 
мөрəҗəгать итүченең яшəү урыны турында мəгълүматның исеме яки исеме, 
мөрəҗəгать итүченең урнашу урыны-юридик затның исеме, шулай ук элемтə өчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һəм почта 
адресы буенча мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиеш; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи заты, яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи заты, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, 
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 итүче муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, муниципаль хезмəт 
күрсəтүче органның вазыйфаи затының йə муниципаль хезмəткəрнең, 
күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларның, 
аларның хезмəткəрлəренең карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмавы) белəн 



килешмəгəн дəлиллəр. Гариза бирүче тарафыннан гариза бирүченең дəлиллəрен 
яки аларның күчермəлəрен раслаучы документлар (булган очракта) тапшырыла 
ала. 
5.4.шикаять эш көненнəн дə соңга калмыйча теркəлергə тиеш. 
5.5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы 
органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə 
каралган оешмага яки югарыдагы органга кергəн шикаять теркəлгəн көннəн алып 
унбиш эш көне эчендə каралырга тиеш, ə муниципаль хезмəт күрсəтүче органга 
шикаять бирелгəн очракта, ул теркəлгəн көннəн алып, унбиш эш көне эчендə 
каралырга тиеш. мөрəҗəгать итүчедəн документлар кабул итүдə яки җибəрелгəн 
хаталарны һəм төгəлсезлеклəрне төзəтүдə катнашучы оешмалар күрсəтүче орган, 
яисə мондый төзəтмəлəр кертүнең билгелəнгəн срогы бозылган очракта - 
теркəлгəн көннəн биш эш көне эчендə. 
5.6. шикаятьне карау нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе кабул 
ителə: 
1) шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны гамəлдəн 
чыгару, муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə җибəрелгəн хаталарны төзəтү, 
мөрəҗəгать итүчегə Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда күрсəтелмəгəн акчаларны кире кайтару; 
2) шикаятьне канəгатьлəндерүдəн баш тарта. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карарны кабул иткəн көннəн соң килəчəктə мөрəҗəгать 
итүчегə шикаятьне карау нəтиҗəлəре турында язмача һəм гариза бирүченең 
телəге буенча электрон формада мотивлаштырылган җавап җибəрелə. 
5.7. Шикаятьне карау нəтиҗəлəре турында мөрəҗəгать итүчегə 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган муниципаль хезмəт 
күрсəтүлəрне кичекмəстəн бетерү максатларында күпфункцияле үзəк яки оешма 
тарафыннан күрелə торган гамəллəр турында, шикаять канəгатьлəндерелергə 
тиешле җавапта танылган очракта, шулай ук гафу үтенгəн уңайсызлыклар һəм 
алга таба гамəллəр турында мəгълүмат бирелə, гариза бирүче тарафыннан 
муниципаль хезмəт күрсəтү максатларында кабул ителде, муниципаль хезмəт 
күрсəткəндə ачыкланган җитешсезлеклəрне кичекмəстəн юк итү өчен. 
5.8.шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре турында гариза бирүченең җавапын 
канəгатьлəндерелми дип таныган очракта, шикаятьтə кабул ителгəн карарның 
сəбəплəре турында бəхəсле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн карарның 
шикаять бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 
5.9.шикаятьне карау барышында яисə аның нəтиҗəлəре буенча административ 
хокук бозу яки җинаять составы билгелəре билгелəнгəн яки каралган очракта, 
шикаятьне карау буенча вəкалəтле зат, хезмəткəр, булган материалларны 
прокуратура органнарына җибəрə. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1 нче кушымта 

белешмə (өземтə)бирү буенча муниципаль хезмəт 
 күрсəтүнең административ регламентына 
 

Рəвеш 
 

(Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган бланкы) 
БЕЛЕШМƏ 

Татарстан Республикасы Юстиция министрлыгында вакантлы вазыйфа билəүгə 
конкурс 
 
(органның вəкалəтле вазыйфаи заты имзасы) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 нче кушымта 
белешмə (өземтə)бирү буенча муниципаль хезмəт 

 күрсəтүнең административ регламентына 
 

Рəвеш 
 
(Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган бланкы) 
 

Кем: _________________________ _______________ _______________ 
Контакт мəгълүматлары: _____________ _______________________________  

Вəкил: _________________ _______________ _______________ 
Контакт мəгълүматлары:  

_______________ _______________ 
 

КАРАР 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында 

белешмə бирү буенча (өземтəлəр) 
ераклыктан _______________ № ______________ 

 
Сезнең гаризаны карап _______________ № _______________ һəм аңа беркетелə 
торган документлар, вəкалəтле орган 
_______________________________________ белешмə (Өземтə) бирүдəн баш 
тарту турында Карар кабул ителде: 
Күбрəк мəгълүмат: ______________________________________. 
 
 
 
 
 
Татарстан Республикасы Юстиция министрлыгында вакантлы вазыйфа билəүгə 
конкурс 
(органның вəкалəтле вазыйфаи заты имзасы) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
3 нче кушымта 

белешмə (өземтə)бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ 
регламентына 

Рəвеш 
 

(Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган бланкы) 
 

Кем: _________________________ _______________ _______________ 
Контакт мəгълүматлары: _____________ _______________________________  

Вəкил: _________________ _______________ _______________ 
Контакт мəгълүматлары:  

_______________ _______________ 
 

КАРАР 
документлар кабул итүдəн баш тарту турында 

белешмə (өземтəлəр)бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтү 
ераклыктан _______________ № ______________ 

Сезнең гаризаны карап _______________ № _______________ һəм аңа беркетелə 
торган документлар, вəкалəтле орган 
_______________________________________ түбəндəге нигезлəр буенча 
белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
документларны кабул итүдəн баш тарту турында Карар кабул ителде: 
1. ________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________ 
Баш тарту сəбəплəрен аңлату: _________________________________________ 
Күбрəк мəгълүмат: _______________________________________  
Сез вəкалəтле органга күрсəтелгəн бозуларны бетергəннəн соң хезмəт күрсəтү 
турында гариза белəн кабат мөрəҗəгать итə аласыз. 
Əлеге баш тарту шикаятьне вəкалəтле органга җибəрү юлы белəн судка кадəр 
тəртиптə, шулай ук суд тəртибендə шикаять бирелергə мөмкин. 

Татарстан Республикасы Юстиция министрлыгында вакантлы вазыйфа билəүгə 
конкурс 

(органның вəкалəтле вазыйфаи заты имзасы)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 нче кушымта 
белешмə (өземтə)бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ 

регламентына 
Рəвеш 

Эчендə  
(җирле үзидарə органының исеме) 

алдыннан ________________________________________ 
__________________________________________ 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мəгълүматлары, яшəү урыны 
буенча теркəлү, электрон почта адресы, телефон 
                                                             ГАРИЗА 
белешмə бирү турында 
 
Белешмə бирүегезне сорыйм_________________________________ 
                                                                             (белешмə төрен күрсəтү)  
______________________________________________________________________ 
Гаризага беркетелəлəр: 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
 
Муниципаль хезмəт күрсəтүнең нəтиҗəсе, күрсəтүегезне сорыйм: 
 
       Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр порталының 
шəхси кабинетына; 
 
        Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 
күпфункцияле үзəгендə; 
 
       органда. 
 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата) (имза) (Ф. и. о.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5 нче кушымта 

белешмə (өземтə)бирү буенча муниципаль хезмəт  
күрсəтүнең административ регламентына 

Җитəкче 
Башкарма комитет җитəкчесенең урынбасары ____________________________ 

алдыннан:__________________________ 
 

ГАРИЗА 
техник хатаны төзəтү турында 

 
Белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəткəндə җибəрелгəн хата 
турында хəбəр итəм. 
Язылган: _________________________________________________________ 
Дөрес мəгълүматлар: ______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəсе булган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.  
Мин түбəндəге документларны беркетəм: 
1.________________________________________________________________ 
2.________________________________________________________________ 
Техник хатаны төзəтү турындагы гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителсə 
мондый карарны җибəрүегезне сорыйм: 
электрон документны E-mail адресына җибəрү аша:_______; 
формасында заверенной күчермəсен бу кəгазь восправлением почта адресы 
буенча: 
_______________________________________________________________. 
Чынлап та раслыйм: минем шəхесемə һəм мин тəкъдим иткəн затка кагылышлы 
гаризага кертелгəн мəгълүматлар, шулай ук миннəн түбəндə кертелгəн 
мəгълүматлар дөрес. Гаризага беркетелгəн документлар (документлар 
күчермəлəре) гариза биргəн вакытта Россия Федерациясе законнарында 
билгелəнгəн талəплəргə туры килə.  
 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата) (имза) (Ф. и. о.) 


