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КАР АР
№28

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам 

по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах

В соответствии со статьей 34.2 Налогового Кодекса РФ, статьей 14 Федерального 
закона от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации», Исполнительный комитет Шишинерского 
сельского поселения Балтасинского муниципального района Республики Татарстан 
постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 
вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах 
(прилагается).

Глава Шишинерского сельского 
поселения Балтасинского муниципального 
района Республики Татарстан



Татарстан Республикасы
Балтач районы Шецшецэр авыл щирлеге
башкарма комитетыныц
2023 елньщ 20 декабрь №28 карарына
кушымта

Салым тулэучелэргэ Ьэм салым агентларына салым Ьэм жыемнар турында 
муниципаль норматив хокукый актлар куллану мэсьэлэлэре турында язмача 

ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр
1.1. Салым тулэучелэргэ Ьэм салым агентларына салым Ьэм щыемнар турында 

муниципаль норматив хокукый актлар куллану мэсьэлэлэре турында язмача ацлатмалар 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ регламенты Шецшецэр авыл 
щирлеге башкарма комитетыныц салымнар Ьэм щыемнар турында Шецшецэр авыл 
щирлегенэ килгэн мерэщэгатьлэр буенча муниципаль норматив хокукый актларны карау 
Ьэм эзерлэу буенча язмача ацлатмалар биру ечен муниципаль хезмэт башкарганда 
гамэллэр стандартын, составын, срокларын Ьэм эзлеклелеген (административ 
процедуралар) билгели.

1.2. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар - физик Ьэм юридик затлар, 
индивидуаль эшкуарлар (алга таба - мерэщэгать итуче) була.

1.3. Гариза белэн гариза бирученец уз вэкалэтлэрен раслый торган документ 
нигезендэ эш йертуче вэкиле яки физик затныц законлы вэкиле (алга таба -  гариза бируче 
вэкиле) мерэщэгать итэргэ хокуклы.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэтнец атамасы
Салым тулэучелэргэ Ьэм салым агентларына салымнар Ьэм щыемнар турында 

муниципаль норматив хокукый актлар куллану мэсьэлэлэре буенча язма ацлатмалар биру.

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц аталышы

Шецшецэр авыл щирлегенец башкарма комитеты (алга таба текст буенча - Орган).

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтищэсе булып салым Ьэм щыемнар турында 
муниципаль норматив хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча язмача ацлатма 
(элеге административ регламентка 3 нче кушымта) тора.

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе мерэщэгать итучегэ «Электрон имза 
турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон) нигезендэ Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр Бердэм 
порталыныц шэхси кабинетына (Ьйр8://№^№.§08ш1и§Ьт) (алга таба - Бердэм портал) 
Органныц кечэйтелгэн квалификацияле эгъза имзасы куелган электрон документ 
рэвешендэ щибэрелэ.Гаризаны Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
порталы (Ьйр8://ш1и§Ь1а1;аг81;ап.ги) ярдэмендэ щибэргэн очракта (алга таба - Республика 
порталы) муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе республика порталыныц шэхси 
кабинетына щибэрелэ.



2.3.3. Мерэж;эгать итучене сайлау буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе 
Органда яисэ «Татарстан Республикасында дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэге» ДБУ (алга таба - КФУ) тарафыннан Органныц тиешенчэ вэкалэтле 
вазыйфаи заты яисэ КФУ хезмэткэре имзасы йэм мейер белэн расланган кэгазьдэ 
басылган электрон документныц несхэсе формасында бирелэ.

2.3.4. Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен муниципаль хезмэт 
курсэту нэтиж;эсе гамэлдэ булган вакыт дэвамында электрон документ формасында 
алырга хокуклы.

2.4.Муниципаль хезмэт курсэту срогы.

2.4.1. Муниципаль хезмэт тиешле мерэж;эгать кергэн кеннэн алып 30 календарь кен 
дэвамында курсэтелэ.

2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе булган 

документны юллау муниципаль хезмэт курсэтуне рэсмилэштеру йэм теркэу кенендэ 
гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен хокукый нигезлэр

2.5.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне ж;айга сала торган норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларньщ реквизитларын йэм аларны рэсми бастырып 
чыгару чыганакларын курсэтеп), Бердэм порталда, “Татарстан Республикасы дэулэт йэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры” дэулэт мэгълумат системасында (ййрУЛгди.Шаг.т) (алга 
таба - Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр реестры) “Интернет” мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэ Балтач муниципаль районыныц рэсми сайтында 
(Ййр8://Ьа11а81.1а1аг81ап.гц) урнаштырылган.

2.5.2. Гамэлдэге редакциядэ административ регламент тексты Бердэм порталда, 
Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ Балтач муниципаль районыныц рэсми сайтында (Ьйр8://Ьа11а81.1а1аг81ап.ги) 
урнаштырылырга тиеш.

2.6.Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Гариза бируче муниципаль хезмэттэн файдалану ечен тубэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне раслаучы документ (Республика порталы аша мерэж;эгать 
иткэн очракта талэп ителми);

2) мерэж;эгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) гариза (элеге административ регламентка 2 нче кушымта):
кэгазь документ рэвешендэ Органга кергэн ирекле формада бэян ителгэн, салымнар 

йэм ж;ыемнар турында муниципаль хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча язма 
ацлатмалар биру (алга таба - мерэж;эгать) турында язма формада яисэ электрон документ 
рэвешендэ язма формада. электрон рэвештэ (гариза электрон формасына тиешле 
белешмэлэрне керту юлы белэн тутырыла) республика порталы аша мерэж;эгать иткэндэ, 
2.6.3 административ регламентныц 2 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон 
формада;

2.6.2. Гариза йэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бируче тарафыннан 
тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга (ж;ибэрелергэ) мемкин:



1) КФУ аша кэгазь чыганакларда Ьэм административ регламентныц 2.6.3 
пунктына туры килэ торган электрон документлар рэвешендэ;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Органда шэхсэн узе яки кэгазь чыганакта почта элемтэсе ярдэмендэ. Почта 

элемтэсе ярдэмендэ щибэргэндэ, гариза Ьэм кушып бирелэ торган документлар 
билгелэнгэн тэртиптэ раслана.

2.6.3. Юллама Республика порталы аша щибэрелгэндэ гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн имзалана.

Гади электрон имза алу ечен мерэщэгать итучегэ Бердэм идентификация Ьэм 
аутентификация системасында (алга таба - ЕСИА) теркэлу процедурасын узарга, шулай ук 
хисап язуын расларга кирэк.

Административ Регламентныц 2.6.1 пунктыныц 2 пунктчасында курсэтелгэн 
электрон документ (документныц электрон образы) мондый документларны, шул 
исэптэн нотариусларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэн раслана .

Гаризага теркэп бирелэ торган электрон документлар (документларныц электрон 
сурэтлэре), шул исэптэн ышанычнамэлэр кулэмнэре 50 Мбайттан артмаган рбГ, ^р§, ^ре§, 
рпд, 6Г, бос, босх, Гб, 8̂ § форматларындагы файллар рэвешендэ щибэрелэ.

Тапшырыла торган электрон документларныц (электрон документ сурэтлэренец) 
сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга бэм документ реквизитларын танырга 
мемкинлек бирергэ тиеш.

2.6.4. Гариза биручедэн тубэндэгелэрне талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне щайга сала торган норматив хокукый актларда тапшырылган яисэ гамэлгэ 
ашырылмаган документларны бэм мэгълуматны тапшыру яисэ гамэллэр башкару;

2) «Дэулэт бэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн шундый хезмэтлэр курсэту бэм мэгълумат алу 
нэтиж;эсендэ курсэтелэ торган хезмэтлэрдэн тыш, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу 
бэм башка дэулэт органнарына, щирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэщэгать иту 
ечен кирэкле булган килешулэрне, шул исэптэн килештерулэрне гамэлгэ ашыру буенча 
мэщбури хезмэтлэр курсэту;

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
башта баш тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканда, документларныц бэм мэгълуматныц булмавы бэм (яисэ) дереслеге 
курсэтелмэгэн документларны бэм мэгълуматны тапшыру, тубэндэге очраклардан гайре:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче тапкыр биргэннэн соц 
муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц талэплэре 
узгэруе;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада бэм мерэщэгать итуче тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн яисэ муниципаль 
хезмэт курсэтудэн беренчел баш тартканнан соц бирелгэн бэм элек бирелгэн документлар 
комплектына кертелмэгэн документларда хаталар булу;

в) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне яки 
муниципаль хезмэт курсэтуне беренче тапкыр кире какканнан соц документларныц 
гамэлдэ булу вакыты узу яки мэгълуматныц узгэруе;

г) муниципаль хезмэт курсэту ечен яки муниципаль хезмэт курсэткэндэ кирэкле 
документларны кабул итуне беренче тапкыр кире какканда Органдагы вазыйфаи затныц, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец хаталы яисэ хокукка каршы гамэллэренец (гамэл 
кылмавыныц) документлар белэн расланган фактын (билгелэрен) ачыклау. Бу хакта



муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне беренче тапкыр 
кире какканда Орган щитэкчесе тарафыннан имзаланган язма хэбэрнамэ белэн гариза 
биручегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу сорала;

4) “Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында” 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законньщ 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты 
нигезендэ электрон образлары элек таныкланган документларны Ьэм мэгълуматны кэгазь 
чыганакта биру, мондый документларга тамга салу йэ аларны алу дэулэт яисэ муниципаль 
хезмэт курсэтунец кирэкле шарты булып торган очраклардан Ьэм федераль законнарда 
билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6.5. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында тубэндэгелэр алына:
1) ЕГРЮЛдан белешмэлэр - Федераль салым хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданыныц гамэлдэге паспорты - Россия Федерациясе Эчке 

эшлэр министрлыгы турында белешмэлэр;
3) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр - Федераль нотариаль палата.

2.6.6. Мерэщэгать итуче административ регламентныц 2.6.5 пунктыныц 1 - 2  
булеклэрендэ курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гаризаны тапшырганда мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн квалификацияле 
имзасы белэн таныкланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ хокуклы.

2.6.7. Дэулэт хакимияте органнары, щирле узидарэ органнары, документлар Ьэм 
белешмэлэр тарафыннан административ регламентныц 2.6.5 пунктында курсэтелгэн 
административ регламентны гамэлгэ ашыруны (уз вакытында курсэтмэуне) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.8. Гариза биручедэн дэулэт органнары, щирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт 
органнарыныц яки щирле узидарэ органнарыныц ведомство буйсынуындагы оешмалар 
карамагында булган документларны Ьэм мэгълуматны, шул исэптэн муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэн ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне раслый торган 
документлар Ьэм мэгълумат талэп иту тыела.

Дэулэт органнары, щирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнарыныц яки щирле 
узидарэ органнарыныц ведомство буйсынуындагы оешмалар карамагында булган 
мэгълуматларны уз эченэ алган документларныц гариза бируче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигез була 
алмый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире 
кагу ечен нигезлэр тъбэндэгелэр:

1) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлардагы текстта Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган чистартулар Ьэм 
тезэтулэр булу;

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларда 
булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ кулланырга мемкинлек бирми 
торган бозулар булу;

3) тапшырылган документлар яки белешмэлэр (муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап гариза бируче вэкиле мерэщэгать иткэн очракта, элеге затныц вэкалэтлэрен раслый 
торган документ) муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэщэгать иткэн вакытка 
гамэлдэн чыккан булу;



4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны, билгелэнгэн талэплэрне бозып, электрон рэвештэ 
тапшыру;

5) гариза формасында, шул исэптэн Республика порталындагы гаризаныц 
интерактив формасында мэщбури тутырылырга тиешле юлларны тегэл (тулысынча яки 
дерес) тутырмау;

6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларньщ тулы булмаган 
щыелмасын тапшыру;

7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, щирле узидарэ 
органына яисэ вэкалэтлэренэ муниципаль хезмэт курсэту кермэгэн оешмага бирелгэн;

8) 2011 елныц 6 апрелендэге «Электрон имза турында» 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле электрон 
имзаныц чынбарлыкны тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм документларны 
кабул итуне кире кагу турындагы карар гариза биручене кабул иткэн вакытта, шулай ук 
комитетныц щаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документлар (мэгълумат) ведомствоара мэгълумати хезмэттэшлек аша 
алынганнан соц, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 9 эш кененнэн артмаган вакыт эчендэ 
кабул ителергэ мемкин.

2.7.4. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
муниципаль хезмэт курсэту вакыты Ьэм тэртибе турында Бердэм порталда, Республика 
порталында бастырылган мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, гаризаны муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм башка документларны кабул итуне кире кагу тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки муниципаль хезмэт курсэтудэн
баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр каралмаган.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу ечен нигезлэр:
1) дэулэт хакимияте органыныц, щирле узидарэ органыныц йэ дэулэт хакимиятенец 

ведомство буйсынуындагы органыныц яисэ щирле узидарэ органыныц, эгэр тиешле 
документны мерэщэгать итуче уз инициативасы белэн бирмэгэн булса, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле мэгълуматныц булмавын раслый торган ведомствоара 
гарызнамэгэ оешмага щавабы керу.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл 
булып санала.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза муниципаль хезмэт курсэту 
вакыты Ьэм тэртибе турында Бердэм порталда, Республика порталында бастырылган 
мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтуне кире кагу тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэщэгать итучедэн алына торган тулэу
кулэме Ьэм аны алу ысуллары

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту турында гарызнамэ 
тапшырганда Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтищэсен алганда чиратта кетунец

максималь вакыты



2.10.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты - 15 минуттан артык
тугел.

2.10.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен алганда чиратта кетунец максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.11.Мерэ^эгать итученец муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гарызнамэсен теркэу вакыты

2.11.1. КФУ кэ гариза биргэн кенне шэхси мерэж;эгатьтэ мерэж;эгать итучегэ гариза 
юлланган кенне КФУкэ теркэу номеры Ьэм гаризаны биру датасы белэн АИСтан расписка 
бирелэ.

2.11.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша ж;ибэргэндэ мерэж;эгать 
итуче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм электрон 
почта аша, гаризаныц теркэлу номеры Ьэм гариза биру датасы курсэтелэ, дип раслый 
торган хэбэрнамэ ала.

2.11.3.Органга гаризаны вэкалэтле вазыйфаи зат биргэн кенне шэхсэн мерэж;эгать 
иткэн очракта, мерэж;эгать итучегэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган булмэлэргэ карата талэплэр

2.12.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн ж;иЬазландырылган биналарда Ьэм булмэлэрдэ гамэлгэ 
ашырыла.

Инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керу 
(булмэлэргэ уцайлы керу-чыгу Ьэм аныц эчендэ хэрэкэт) мемкинлеге тээмин ителэ.

Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст мэгълуматы 
мерэж;эгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул исэптэн инвалидларныц 
мемкинлеклэре чикле булуын исэпкэ алып урнаштырыла.

2.12.2. Бинаныц, булмэлэрнец Ьэм хезмэтлэрец инвалидлар, шул исэптэн 
кресло-коляскалардан Ьэм сукырларны йертэ торган этлэрдэн файдаланучы инвалидлар 
файдалана алырлык булуын тээмин иту чаралары курелэ, шул исэптэн:

1) биналарга тоткарлыксыз керу Ьэм алардан чыгу мемкинлеге ;
2) транспорт чарасына утыру Ьэм аннан тешу мемкинлеге, шул исэптэн 

кресло-коляска кулланып ;
3) куру Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциясе бозылган инвалидларны 

озатып йеру Ьэм аларга ярдэм курсэту ;
4) инвалидларныц бинага тоткарлыксыз керуен тээмин иту ечен кирэкле 

ж;иЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру,
биналарга Ьэм хезмэт курсэтулэргэ, аларныц яшэеше чиклэнуне исэпкэ алып;
5) Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау министрлыгыныц 2015 

елныц 22 июнендэге 386н номерлы «Эт-уткэргечне махсус укытуны раслый торган 
документ формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында» 2015 елныц 22 июнендэге 
386н номерлы боерыгы белэн расланган рэвештэ, бинага Ьэм бинага уткэруче этне керту;

6) муниципаль хезмэт курсэтуче хезмэткэрлэр тарафыннан, башка затлар белэн 
бертигез дэрэжэдэ хезмэт алуга комачаулаучы каршылыкларны ж;ицудэ инвалидларга 
ярдэм курсэту.



2.12.3. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган объектлардан Ьэм муниципаль 
хезмэт курсэткэндэ кулланыла торган акчалардан инвалидларныц файдалана алуын 
тээмин иту елешендэ талэплэр 2016 елньщ 1 июленнэн соц файдалануга тапшырылган 
яисэ модернизациялэнгэн объектларга Ьэм чараларга карата кулланыла.

2.13. Муниципаль хезмэтнец Ьэркем файдалана алырлык булуы Ьэм
сыйфаты курсэткечлэре

2.13.1. Хезмэттэн Ьэркем файдалана алу курсэткечлэренэ тубэндэгелэр керэ:
документларны кабул иту Ьэм тапшыру алып барыла торган бинаныц ж;эмэгать

транспортына якын зонада урнашуы;
мэгълумат стендларында, муниципаль районныц рэсми сайтында, ЕПГУда, 

РПГУда муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм вакыты турында тулы 
мэгълумат булу;

инвалидларга хезмэтлэрдэн башкалар белэн тигез дэрэжэдэ файдаланырга 
комачаулый торган каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.13.2. Хезмэт курсэтунец сыйфат курсэткечлэре булып тубэндэгелэр тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) Хезмэт нэтиж;эсен тапшыру вакытын утэу;
3) Оешма Ьэм Идарэ хезмэткэрлэре тарафыннан Административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлэр булмау.
4) мерэж;эгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ мерэж;эгать итученец Орган яисэ КФУ 

хезмэткэрлэре белэн хезмэттэшлеге кирэкле барлык документлар белэн гариза биргэндэ 
бер тапкыр башкарыла; муниципаль хезмэтне Органда яисэ КФУтэ электрон документныц 
несхэсе рэвешендэ электрон хезмэт курсэту нэтиж;эсен алу кирэк булган очракта, кэгазьдэ 
бер тапкыр.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бирученец вазыйфаи затлар белэн бер 
тапкыр аралашу дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Мерэж;эгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе ж;айланмалары ярдэмендэ ЕПГУ, 
РПГУ аша, терминал ж;айланмаларын кулланып, муниципаль хезмэт курсэтунец 
сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.13.3. Хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза бируче тарафыннан 
ЕПГУ, РПГУда шэхси кабинетта алынырга мемкин.

2.13.4. Муниципаль хезмэт, гариза бируче телэге буенча, экстерриториаль 
принципка нигезлэнеп, Татарстан Республикасы территориясендэ яшэу урынына яки 
фактта яшэу (тору) урынына бэйсез рэвештэ, телэсэ кайсы купфункцияле узэктэ 
курсэтелэ. Муниципаль хезмэт комплекслы мерэж;эгать составында курсэтелми.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтугэ башка талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт электрон формада курсэтелгэндэ, гариза бируче:
1) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм вакыты турында Бердэм порталда, 

Республика порталында урнаштырылган мэгълуматтан файдаланырга;
2) Хезмэт курсэту турында гариза Ьэм Хезмэт курсэту ечен кирэкле башка 

документлар, шул исэптэн электрон урнэклэре элек «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 72 пункты нигезендэ (алга таба-210-ФЗ номерлы



Федераль закон), ЕПГУ, РПГУ кулланып расланган документлар Еэм мэгълуматлар 
тапшырырга;

3) муниципаль хезмэт курсэту турында электрон формада бирелгэн 
гаризаларныц утэлеше турында мэгълумат алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен электрон документ формасында 

алырга;
6) Оешманыц, шулай ук аныц хезмэткэрлэренец карарына Ьэм гамэллэренэ 

(гамэл кылмауларына) ЕПГУ, РПГУ, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче 
органнар, аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэткэрлэр тарафыннан 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ кабул иткэн карарларга Ьэм гамэллэргэ 
(гамэл кылмауга) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын тээмин итуче 
федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша шикаять бирергэ.

2.14.2. Гаризаны формалаштыру ЕПГУ, РПГУда гаризаныц электрон формасын 
тутыру юлы белэн башкарыла, башка формада естэмэ гариза биру кирэкми.

2.14.3. Гаризаны формалаштырганда тубэндэгелэр тээмин ителэ:
1) гаризаны Ьэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларныц 

кучермэсен алу Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ гариза бирученец уртак гариза ж;ибэруен куздэ тоткан хезмэтлэр 

курсэтуне сорап мерэж;эгать иткэндэ, берничэ гариза бируче тарафыннан гаризаныц бер 
электрон формасын тутыру мемкинлеге;

3) электрон гариза формасыныц кучермэсен басма чыганакка бастыру 
мемкинлеге;

4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы мизгелдэ электрон гариза 
формасына элек кертелгэн белешмэлэрне саклау, шул исэптэн керту Ьэм гаризаныц 
электрон формасына зурлыкларны яцадан керту ечен кайту хаталары килеп чыкканда;

5) ЕСИАда булмаган белешмэлэргэ кагылышлы елештэ гаризаныц электрон 
формасындагы кырларны, ЕСИАда урнаштырылган белешмэлэрне Еэм ЕПГУда, РПГУда 
басылып чыккан белешмэлэрне кулланып, гариза бируче мэгълуматны тапшыра 
башлаганчы тутыру;

6) гаризаныц электрон формасын тутыру этапларыныц берсенэ элек кертелгэн 
мэгълуматны югалтмыйча кире кайту мемкинлеге;

7) гаризаныц электрон формасын тутыру этапларыныц берсенэ элек кертелгэн 
мэгълуматны югалтмыйча кире кайту мемкинлеге;

2.14.4. КФУтэ кабул итугэ мерэж;эгать итучелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы буенча кабул 
иту ечен телэсэ нинди буш кенгэ Ьэм вакытка язылу мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен республика порталы ярдэмендэ мерэж;эгать 

итучегэ соратып алынган мэгълуматларны курсэтергэ кирэк, шул исэптэн: фамилиясен, 
исемен, атасыныц исемен (булган очракта); телефон номерын; электрон почта адресын 
(телэк буенча); кабул итунец телэгэн кенен Ьэм вакытын.

Гариза бируче тарафыннан алдан язылу вакытында хэбэр ителгэн мэгълуматлар 
шэхси кабул иту вакытында гариза бируче тапшырган документларга туры килмэгэн 
очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза биручегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бируче электрон почта адресын хэбэр итсэ, курсэтелгэн



адреска, кабул иту кенен, вакытын Ьэм урынын курсэтеп, алдан язылуны раслау турында 
мэгълумат ж;ибэрелэ.

Алдан язылып, гариза бируче килмэгэн очракта, билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан соц 15 минут уткэч, алдан язылуньщ гамэлдэн чыгарылуы турында гариза 
биручегэ мэж;бури рэвештэ хэбэр ителэ.

Гариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ идентификациялэу Ьэм 
аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен 
кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен тиешле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза 
биручедэн башка гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм утэу вакыты , аларны 
утэу тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн электрон формада административ 

процедураларны утэу узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэтудэ гамэллэр эзлеклелеге тасвирламасы.

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге процедураларны уз эченэ ала:
1) гариза биручегэ консультация биру;
2) мерэж;эгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул иту 

Ьэм карау;
3) хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара гарызнамэлэр ж;ибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтиж;эсен эзерлэу;
5) мерэж;эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтиж;эсен биру (ж;ибэру);
6) техник хатаны тезэту.

3.2. Мерэ^эгать итучегэ консультация биру

3.2.1. Административ процедураны гамэлгэ ашыра башлауныц нигезе булып 
мерэж;эгать итученец Хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэж;эгате тора.

Административ процедураны башкару ечен ждваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр): 
мерэж;эгать итуче КФУ кэ мерэж;эгать иткэндэ - КФУ хезмэткэре; мерэж;эгать итуче 
Органга мерэж;эгать иткэндэ - вазыйфаи зат, консультациялэр ечен ул ждваплы зат.

3.2.2. Мерэж;эгать итуче Оешмага шэхсэн, телефон Ьэм электрон почта аша 
мерэж;эгать итэргэ, шулай ук ЕПГУда, РПГУда хезмэт курсэту тэртибе Ьэм вакытлары 
турында консультация алырга хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ, шул исэптэн тапшырыла торган 
документларныц составы, формасы Ьэм муниципаль хезмэттэн файдалану белэн бэйле 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълуматны 
КФУнец рэсми сайтында алырга мемкин Ьйр://тГс16.1а1агз1ап.ги.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза бируче 
мерэж;эгать иткэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Процедуралар нэтищэсе: тапшырыла торган документларныц составы, формасы 
Ьэм Хезмэттэн файдалану ечен кирэкле башка сораулар буенча консультация.

3.2.3. Мерэж;эгать итуче Идарэгэ телефон Ьэм электрон почта аша мерэж;эгать 
итэргэ, шулай ук идарэнец сайтында хезмэт курсэтунец тэртибе Ьэм вакытлары турында 
консультация алырга хокуклы.



Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар мерэж;эгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Процедуралар нэтиж;эсе: тапшырыла торган документларньщ составы, формасы 
Ьэм Хезмэттэн файдалану ечен кирэкле башка сораулар буенча консультация.

3.3. Мерэ^эгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар ^ыелмасын
кабул иту Ьэм карау

3.3.1.Оешма аша Хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту.
3.3.1.1. Мерэж;эгать итуче (мерэж;эгать итуче вэкиле) Оешмага хезмэт курсэтуне 

сорап мерэж;эгать итэ Ьэм Административ регламентныц 2.6. пункты нигезендэ 
документлар тапшыра.

3.3.1. Гаризалар кабул итуче Оешма хезмэткэре:
мерэж;эгать иту предметын билгели;
мерэж;эгать итученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларныц административ регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн 

талэплэргэ туры килуен тикшерэ;
кэгазьдэ административ регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн документларны 

биргэндэ, тапшырылган документларны сканерлый;
КФУ АИСтан гаризаны бастырып чыгара;
мерэж;эгать итучегэ тикшеру Ьэм имза салуга тапшыра;
Имзалаганнан соц КФУ АИСта имзаланган гаризаны эзерли;
АИСта КФУ электрон формада тапшырылган документларны йекли яисэ 

сканланган документларныц электрон образлары, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире кайтара;
мерэж;эгать итучегэ документларны кабул итудэ расписка бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза бируче 
мерэж;эгать иткэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэсе: ж;ибэрергэ эзер гариза Ьэм 
документлар ж;ыелмасы.

3.3.1.3. КФУ хезмэткэре мерэж;эгать итуче КФУ структур булекчэсенэ мерэж;эгать 
иткэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ Органга электрон формада (электрон эшлэр 
пакетлары составында) мерэж;эгать итучедэн кабул ителгэн документлар пакетын ж;ибэрэ.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып электрон хезмэттэшлек 
системасы аша Органга юнэлтелгэн гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш) тора.

3.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны Республика порталы аша 
электрон формада кабул иту.

З.З.2.1. Гаризаны электрон рэвештэ тапшыру ечен гариза бируче: 
авторизация уза; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэж;бури булган белешмэлэрне уз 

эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
электрон формадагы документларны яисэ документларныц электрон рэвешлэрен 

электрон гариза формасына (кирэк булганда) беркетэ; муниципаль хезмэтне электрон 
формада курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн танышу Ьэм килешу фактын раслый 
(электрон гариза формасында ризалык турында тиешле тамганы билгели);

хэбэр ителгэннэр белешмэлэр дереслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле тамганы билгели);



тутырылган электрон гаризаны ж;ибэрэ (электрон гаризада тиешле теймэгэ баса); 
электрон гариза административ регламентньщ 2.6.3 пункты талэплэре нигезендэ 

имзалана;
электрон гаризаны ж;ибэру турында хэбэрнамэ ала.

Формаль-логик тикшеру формаль-логик соратуныц электрон формасы кырларын 
тутыру процессында орган (оешма) билгелэгэн талэплэр нигезендэ автомат рэвештэ 
бердэм (региональ) портал тарафыннан башкарыла. Бердэм (региональ) портал 
тарафыннан электрон форманыц корректсыз тутырылган кыры ачыкланганда, мерэж;эгать 
итуче ачыкланган хатаныц характеры Ьэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн турыдан- 
туры гарызнамэнец электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза бируче 
мерэж;эгать иткэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;эсе булып тубэндэгелэр тора: 
хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган органнарга 
ж;ибэрелгэн гарызнамэлэр.

3.3.3. Документлар комплектын Орган белэн карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка документлар 

керу административ процедураны ути башлау ечен нигез булып тора.
3.3.3.2. Документлар кабул иту ечен ждваплы вазыйфаи зат, мерэж;эгать итуче 

Органга гариза белэн мерэж;эгать иткэн очракта: мерэж;эгать иту предметын билгели; 
мерэж;эгать итученец шэхесен билгели;

документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ; документларныц 
административ регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килуен 
тикшерэ, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен тикшерэ 
(документларныц кучермэлэрен тиешенчэ тутыру, документларда аерым-аерым язылган 
урыннарныц, сызылган сузлэрнец Ьэм башка тезэтулэрнец булмавы); дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасында гаризаныц электрон формасын тутыра; кэгазь чыганакта административ 
регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн документларны биргэндэ, тапшырылган 
документларны сканерлый; гаризаны тикшеру Ьэм имза салу ечен тапшыра; имза 
салынганнан соц имзаланган гаризаны сканерлый;

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасына электрон формада яисэ таныкланган документларныц электрон 
рэвешлэрендэ тапшырылган документларны электрон эш формалаштыра; имзаланган 
гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире кайтара; мерэж;эгать итучегэ 
документларны кабул иту турында расписка бирэ.

Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 
документларны кабул иту ечен ждваплы вазыйфаи зат мерэж;эгать итучегэ гаризаны кабул 
иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны кабул итудэн баш тарту 
ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен ждваплы вазыйфаи зат, документларны 
карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номенклатурасы нигезендэ номер бирэ; кергэн электрон эшлэрне, шул 
исэптэн мерэж;эгать итуче тарафыннан электрон формада беркетелгэн документларны Ьэм 
документларныц электрон образларын ейрэнэ; документларныц электрон урнэклэренец 
комплектлылыгын, язылышын тикшерэ; Бердэм порталга мерэж;эгать иту юлы белэн 
электрон имзаныц чынбарлыктагы шартларын утэуне тикшерэ (мерэж;эгать итуче 
тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон 
документлар тапшырылган очракта).



Административ регламентньщ 2.7.1 пункты белэн каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу турында 
карар проектын эзерли.

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтиж;эсендэ аныц 
гамэлдэ булу шартлары утэлмэве ачыкланса, кире кагу турындагы карар проекты аны 
кабул иту ечен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законныц 11 статьясы 
пунктларын уз эченэ алырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу 
турында карар проекты, кире кагу сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр элеге документларга карата 
билгелэнгэн талэплэр утэлмэу белэн бэйле булган очракта, документларны кабул итуне 
кире кагу ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган, дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы 
белешмэлэрне уз эченэ алган, билгелэнгэн талэплэрне утэми тутырылган документлар 
(мэгълумат, белешмэлэр) исемнэре турында мэгълумат булырга тиеш), билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ ж;ибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу 
турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 пункты белэн 
каралган тэртиптэ башкарыла.

Документларны кабул итуне кире кагу ечен административ регламентныц 2.7.1 
пункты белэн каралган нигезлэр булмаган очракта, документлар кабул иту ечен ждваплы 
вазыйфаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, гаризада курсэтелгэн 
ысулны кулланып, гариза биручегэ гариза керу турында, гаризаныц керу Ьэм теркэу 
номеры, гаризаны алу кене, файллар, аца теркэп бирелгэн документлар исемлеге, 
муниципаль хезмэт нэтиж;эсен алу кене курсэтелгэн хэбэрнамэ юллый.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан файдаланып, 
автомат режимда башкарыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар карап тикшеру ечен гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене 
эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга ^ибэру

3.4.1. Административ процедураны утэу ечен нигез булып, мерэж;эгать итучедэн 
кабул ителгэн документларны кабул иту ечен ждваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
тарафыннан административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи затныц 
(хезмэткэр) алуы тора.

3.4.2. Ведомствоара гарызнамэлэр ж;ибэру ечен ждваплы вазыйфаи зат 
Административ регламентныц 2.6.5. пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне тапшыру турында гарызнамэлэр эзерли Ьэм ж;ибэрэ (шул исэптэн 
ведомствоара электрон хезмэттэшлекнец бердэм системасын кулланып).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карап тикшеру 
ечен гариза кабул ителгэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтиж;элэре: хакимият органнарына Ьэм 
(яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга ж;ибэрелгэн мерэж;эгатьлэр.



3.4.3. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн мерэщэгатьлэр 
нигезендэ мэгълумат белэн тээмин итэ торган оешма белгечлэре соратылган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларньщ Ьэм (яисэ) мэгълуматныц булмавы турында хэбэрнамэ (алга таба -  кире 
кагу турында хэбэрнамэ) юллыйлар.

Эгэр ведомствоара мерэщэгатькэ щавап эзерлэунец Ьэм щибэрунец башка вакыты 
федераль законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары 
белэн билгелэнмэгэн булса, элеге пункт белэн карала торган административ 
процедуралар, документ Ьэм мэгълумат бируче органга яки оешмага ведомствоара 
мерэщэгать кергэн кеннэн алып, биш кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтищэлэре: ведомствоара
мерэщэгатьлэр щибэру ечен щаваплы вазыйфаи затка юлланган муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документлар (мэгълуматлар) яки кире кагу турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара гарызнамэлэр щибэру ечен щаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша муниципаль хезмэт курсэту

ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ала йэ документ Ьэм (яисэ) мэгълумат 
булмаганда баш тарту турында хэбэр итэ; административ регламентныц 2.7.1 пунктында 
каралган нигезлэр булганда, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу 
турында карар проекты, кире кагу сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр элеге документларга карата 
билгелэнгэн талэплэр утэлмэу белэн бэйле булган очракта, документларны кабул итуне 
кире кагу ечен нигезлэрдэ тапшырылмаган, дерес булмаган Ьэм (яисэ) каршылыклы 
белешмэлэрне уз эченэ алган, билгелэнгэн талэплэрне утэми тутырылган документлар 
(мэгълумат, белешмэлэр) исемнэре турында мэгълумат булырга тиеш), билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ щибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу 
турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 пункты белэн 
каралган тэртиптэ башкарыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар ведомствоара 
мерэщэгатьлэр буенча мэгълуматлар алынган кенне гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итуне кире кагу турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын, шул исэптэн 
гаризаны элеге административ регламент нигезендэ теркэгэн мизгелдэн файдаланып, 
автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны башкаруныц максималь вакыты биш эш кенен тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэти^эсен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны гамэлгэ ашыра башлауныц нигезе булып 
ведомствоара гарызнамэлэргэ щаваплар щибэру ечен щаваплы вазыйфаи заттан 
ведомствоара гарызнамэлэргэ щаваплар килу тора.

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы вазыйфаи зат:



формалаштырылган документлар комплектын карый, муниципаль хезмэт курсэту; 
административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту ечен нигезлэр ачыкланганда, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында 
карар проектын эзерли; административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны карау йомгаклары буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец 2.3.1 пунктыныц 1 пунктчасы нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтиж;элэре проектын эзерли; муниципаль хезмэт курсэтунец эзерлэнгэн проектын 
билгелэнгэн тэртиптэ электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ 
ж;ибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар ике эш кене 
эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре: муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту турында карар проекты (элеге административ регламентка 4 нче кушымта), 
ацлатма проекты (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту проекты нэтиж;эсен (алга таба - документлар 
проектлары) килештеру Ьэм имза салу муниципаль хезмэт нэтиж;эсен эзерлэу ечен 
ждваплы структур булекчэ ж;итэкчесе, Орган ж;итэкчесе урынбасары, Орган ж;итэкчесе 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Кимчелеклэр булган очракта, эзерлэнгэн документлар проекты, эшлэп бетеру ечен, 
муниципаль хезмэт нэтиж;эсен эзерлэу буенча ждваплы затка кире кайтарыла. 
Кимчелеклэр бетерелгэннэн соц, килештеру Ьэм имзалау ечен, документларныц 
проектлары кабат бирелэ.

Орган ж;итэкчесе, документлар проектларын карап тикшергэндэ, административ 
процедураларны утэу вакыты, аларныц эзлеклелеге Ьэм тулылыгы, электрон документлар 
эйлэнеше системасында Органныц вэкалэтле вазыйфаи затлары тарафыннан 
килештерулэрнец булу-булмавы елешендэ Органныц вазыйфаи затлары тарафыннан 
административ регламентныц утэлешен тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган ж;итэкчесе административ 
регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган затларны ждваплылыкка 
тартырга тэкъдим итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар ике эш кене 
эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 4 нче кушымта), язма ацлату (элеге административ регламентка 2 нче 
кушымта).

3.5.4. Административ регламентныц 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, 
автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь срогы дурт эш кене тэшкил итэ.

3.6. Мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэти^эсен биру (^ибэру)

3.6.1. Административ процедураны башлау ечен нигез булып административ 
процедураны утэу ечен вэкалэтле вазыйфаи затныц документлар щыелмасын алуы тора.

3.6.2. Документларны биру (ж;ибэру) ечен ждваплы вазыйфаи зат:



дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасы документларын алып баруныц естэмэ системасында муниципаль 
хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ белешмэлэр теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ; мерэж;эгать 
итучегэ (аныц вэкиленэ) муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ Ьэм Органда яисэ КФУ 
тэ муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен алу мемкинлеге турында гаризада курсэтелгэн 
ысул белэн хэбэр итэ.

Процедуралар, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, автомат 
режимда башкарыла.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар муниципаль хезмэт 
курсэту нэтиж;эсе булган документка органньщ вэкалэтле вазыйфаи заты (Орган) кул 
куйган кеннэн алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтиж;элэре булып муниципаль хезмэт 
курсэту нэтиж;элэре турында белешмэлэрне мэгълумат системаларында урнаштыру, 
гариза биручегэ (аныц вэкиленэ) муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе Ьэм аны алу 
ысуллары турында хэбэр иту тора.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен биру (ж;ибэру) тэртибе:
3.6.3.1. Гариза бируче, муниципаль хезмэт нэтиж;эсен сорап, купфункцияле узэккэ 

мерэж;эгать иткэндэ, купфункцияле узэк хезмэткэре муниципаль хезмэт нэтиж;эсен 
электрон документныц кэгазь несхэсе рэвешендэ гариза биручегэ бирэ. Гариза бирученец 
талэбе буенча электрон документныц кэгазь несхэсе белэн бергэ аца электрон 
документныц кучерелмэ мэгълумат чыганагына яздырылган несхэсе бирелэ яки электрон 
документ несхэсе гариза бируче адресына электрон почта аша ж;ибэрелэ. Мэгълуматны 
алынма ждйланмага яздырганда яки электрон документныц кэгазь чыганактагы несхэсен 
тезу ечен нигез булган электрон документ несхэсен электрон почта аша ж;ибэргэндэ, элеге 
электрон документ несхэсенец электрон документныц кэгазь чыганактагы несхэсе белэн 
тэцгэллеге вэкалэтле хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза 
белэн раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза бируче 
килгэн кенне купфункцияле узэкнец хезмэт регламентында курсэтелгэн вакыт эчендэ 
чират тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны башкару нэтиж;элэре: муниципаль хезмэт курсэту 
нэтиж;эсен биру фактын купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасында теркэу, гариза биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе.

3.6.3.2. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтиж;эсен алу ечен Республика порталы 
аша мерэж;эгать иткэндэ, муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе булып торган, органдагы 
вазыйфаи зат (орган) тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн 
имзаланган документныц электрон сурэте гариза бирученец шэхси кабинетына автомат 
рэвештэ ж;ибэрелэ.

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслый торган документны имзалау кенендэ 
органдагы вэкалэтле вазыйфаи зат (орган) тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
Республика порталын кулланып, мерэж;эгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документ ж;ибэру (биру).

3.6.3.3. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтиж;эсен сорап Органга мерэж;эгать 
иткэндэ, документларны биру (ж;ибэру) ечен ждваплы вазыйфаи зат гариза биручегэ 
муниципаль хезмэт нэтиж;эсен бирэ. Гариза бирученец талэбе буенча электрон 
документныц кэгазь несхэсе белэн бергэ аца электрон документныц кучерелмэ мэгълумат 
чыганагына яздырылган несхэсе бирелэ яки электрон документ несхэсе гариза бируче 
адресына электрон почта аша ж;ибэрелэ.



Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар мерэщэгать 
итуче Органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ килгэн кенне чиратлылык 
тэртибендэ башкарыла.

Процедура нэтищэсе: ЕПГУ, РПГУ кулланып, мерэщэгать итучегэ Хезмэт 
курсэтуне раслый торган (шул исэптэн хезмэт курсэтудэн баш тартуны) документны 
щибэру.

3.7. Техник хаталарны тезэту

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтищэсе булган документта техник хата ачыкланган 
очракта, мерэщэгать итуче Органга техник хатаны тезэту турындагы гаризаны щибэрэ 
(элеге административ регламентка 1 нче кушымта); мерэщэгать итучегэ техник хата 
булган муниципаль хезмэт нэтищэсе буларак бирелгэн документ; техник хата булуын 
раслый торган юридик кечкэ ия документлар.

Муниципаль хезмэт нэтищэсе булган документта курсэтелгэн мэгълуматлардагы 
техник хатаны тезэту турында гариза гариза бируче (вэкалэтле вэкил) тарафыннан почта 
аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки Республика порталы яки купфункцияле узэк 
аша бирелэ.

3.7.2. Документлар кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат техник хатаны тезэту 
турында гаризаны кабул итэ, беркетелгэн документлар белэн гаризаны терки Ьэм аларны 
документларны эшкэрту ечен щаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза теркэлгэн 
кеннэн алып бер эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: кабул 
ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен щаваплы вазыйфаи затка карап 
тикшеругэ щибэрелгэн гариза.

3.7.3. Документларны эшкэртугэ щаваплы вазыйфаи зат документларны карый Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе булган документка тезэтмэлэр керту максатларында 
административ регламентньщ 3.5 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра 
Ьэм мерэщэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) шэхсэн тезэтелгэн документны бирэ 
Ьэм,техник хата булган документныц оригиналын кире алып шэхсэн узе имза сала яисэ 
мерэщэгать итучегэ техник хата булган документныц оригиналын кире кайтарып 
тезэтелгэн документны алып булуы турында почта аша (яисэ электрон почта ярдэмендэ) 
хат щибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан соц яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан щибэрелгэн хата турында гариза 
алынганнан соц ике эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
мерэщэгать итучегэ бирелгэн (щибэрелгэн) документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Щаваплы вазыйфаи затларныц Хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 
Административ регламент Ьэм башка норматив хокукый актлар нигезлэмэлэрен 
утэвен, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итуне агымдагы контрольдэ

тотуны гамэлгэ ашыру тэртибе

Хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту гариза 
биручелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, Хезмэт курсэту 
процедураларыныц утэлешен тикшеру, щирле узидарэ органы вазыйфаи затларыныц 
гамэллэре (гамэл кылмаулары) буенча карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.



Административ процедураларньщ утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру Ьэм 
килештеру;

2) эш башкаруны алып бару буенча билгелэнгэн тэртиптэ тикшерулэр уткэру;
3) Хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешенэ билгелэнгэн тэртиптэ 

контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында булган 

белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле документларны исэпкэ алу 
журналлары Ьэм башка белешмэлэр файдаланыла.

Хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэрнец башкарылуын 
контрольдэ тоту ечен щирле узидарэ органы щитэкчесенэ Хезмэт курсэту нэтищэлэре 
турында белешмэ бирелэ.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген бозу 
очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар Хезмэт курсэтуче орган щитэкчесенэ 
шунда ук хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Хезмэт курсэту буенча административ процедураларда билгелэнгэн гамэллэрнец 
эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль Хезмэт курсэту эшен оештыруга щаваплы 
щирле узидарэ органы щитэкчесе урынбасары, Хезмэт курсэту эшен оештыручы булек 
башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге щирле узидарэ 
органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм вазыйфаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Хезмэт курсэтунец тулылыгы Ьэм сыйфатын планнан тыш тикшерулэрне 
гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм ешлыгы, шул исэптэн Хезмэт курсэтунец тулылыгын 

Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
тубэндэге формаларда гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) Орган гамэллэренэ (гамэл кылмавына) мерэщэгать итучелэрнец, шулай ук 

аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец шикаятьлэрен карау.
4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 

максатыннан планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уздырыла. Планлы тикшерулэрне 
гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм ешлыгы Органныц эш планы белэн билгелэнэ. Тикшеру 
барышында муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле барлык мэсьэлэлэр (комплекслы 
тикшерулэр) яки муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле аерым мэсьэлэ (тематик 
тикшерулэр) карап тикшерелергэ мемкин. Тикшеру шулай ук гариза бирученец конкрет 
шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр элек ачыкланган административ регламентны 
бозуларны бетеругэ бэйле рэвештэ, шулай ук гариза биручелэрнец Органныц, шулай ук 
андагы вазыйфаи затларныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэре алынган очракта уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтищэлэре тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган щитешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.



4.3. Хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затларыныц Хезмэт курсэту барышында
алар кабул итэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен

жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, мерэжэгать итучелэрнец хокуклары 
бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка

тартыла.
Дирле узидарэ органы житэкчесе мерэжэгать итученец мерэжэгатьлэрен 

вакытында тикшермэгэн ечен жаваплы.
Дирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе урынбасары) 

административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн административ гамэллэрне 
вакытында Ьэм (яисэ) тиешенчэ утэмэгэн ечен жаваплы.

Вазыйфаи затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт курсэту 
барышында кабул ителэ торган карарлар Ьэм гамэллэр(гамэл кылмаулар) законда 
билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.

4.4. Хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары тарафыннан да, контрольдэ тоту тэртибенэ Ьэм формаларына карата 

талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан хезмэт курсэтуне 
контрольдэ тоту хезмэт курсэту вакытында жирле узидарэ органы эшчэнлегенец ачык 
булуы, хезмэт курсэту тэртибе турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм 
Ьэм Хезмэт курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге булу аша башкарыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешендэ курсэтелгэн
Хезмэт курсэтуче оешмаларныц, орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 

курсэтунец купфункцияле узэге, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, 
муниципаль хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ 

(гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле узэк, купфункцияле узэк хезмэткэре, 
«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
купфункцияле узэк, оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать итэ ала:
1) «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 

елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
гарызнамэне теркэу срогы бозылу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогы бозылу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэк хезмэткэре тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, 
купфункцияле узэккэ карата шикаять белдерелэ торган очракта, тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту функциясе «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ йеклэнгэн булса;



3) мерэж;эгать итучедэн документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда аларны тапшыру яисэ гамэлгэ ашыру 
буенча муниципаль хезмэт курсэту;

4) гариза биручедэн хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган 
документларны кабул итудэн баш тарту;

5) федераль законнарда йэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында йэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тартсалар, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэк хезмэткэре тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына йэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, 
купфункцияле узэккэ карата шикаять белдерелэ торган очракта, тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту функциясе «Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ йеклэнгэн булса;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэж;эгать итучедэн Россия
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэп ителгэндэ;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 
«Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
оешмалар яисэ аларныц хезмэткэрлэре муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ бирелгэн 
документларда ж;ибэрелгэн басма йэм хаталарны тезэтудэ йэ мондый тезэтулэрнец 
билгелэнгэн срогын бозуда баш тарткан. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэк 
хезмэткэре тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэккэ 
карата шикаять белдерелэ торган очракта, тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
функциясе «Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 
27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ йеклэнгэн булса;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;элэре буенча документлар биру вакыты 
яисэ тэртибе бозылу;

9) туктатып тору нигезлэре федераль законнарда йэм алар нигезендэ кабул 
ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында йэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэк хезмэткэре тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять белдеру, купфункцияле узэккэ карата шикаять белдерелэ торган очракта, тиешле 
муниципаль хезмэтлэрне "Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында" 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ курсэту йеклэнгэн.

10) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны яисэ «Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 7 
статьясындагы 1 елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн башта баш тартканда яисэ муниципаль 
хезмэт курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль



законньщ 7 статьясындагы 1 елешенец 4 пунктында каралган очраклар гына талэп 
ителгэн. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэк хезмэткэре тарафыннан купфункцияле 
узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэккэ карата шикаять белдерелэ торган очракта, 
тиешле муниципаль хезмэтлэрне "Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында" 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ курсэту йеклэнгэн.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэккэ яки купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючы тиешле дэулэт хакимияте органына (алга таба - купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючы) Ьэм шулай ук «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 
2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
ж;итэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр югары 
органга (булган очракта) бирелэ яки, ул булмаган очракта, турыдан-туры муниципаль 
хезмэт курсэтэ торган орган ж;итэкчесе тарафыннан карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы 
купфункцияле узэк ж;итэкчесенэ тапшырыла. Купфункцияле узэкнец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкнец оештыручысына яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. “Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында” 2010 елныц 
27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган 
оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр элеге оешмалар ж;итэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
ж;итэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, муниципаль 
хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтын, Бердэм порталны яисэ Республика порталын, 
судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат системасын файдаланып ж;ибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэж;эгать итучене шэхси кабул иту вакытында алынырга мемкин. 
Купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрен, купфункцияле узэкнец рэсми сайтын, Бердэм порталны яисэ Республика 
порталын, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат системасын файдаланып щибэрелергэ 
мемкин, шулай ук мерэж;эгать итучене шэхси кабул иту вакытында алынырга мемкин. 
“Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында” 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган 
оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаять почта аша, “Интернет” мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрен, элеге оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми 
сайтларын кулланып ж;ибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэж;эгать итучене шэхсэн кабул 
иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять тубэндэге мэгълуматны уз эченэ алырга тиеш:
1) «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 

елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 
каралган муниципаль хезмэтне курсэтуче орган вазыйфаи заты йэ муниципаль хезмэткэр, 
купфункцияле узэк, аныц щитэкчесе Ьэм (яисэ) хезмэткэре, оешмалар, аларныц 
щитэкчелэре Ьэм (яисэ) хезмэткэрлэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаять бирелэ торган муниципаль хезмэтне курсэтуче орган 
атамасы;



2) гариза бируче физик затньщ фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме (соцгысы 
булганда), яшэу урыны турында мэгълумат, шулай ук контакт телефоныныц номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) йэм гариза биручегэ 
ждвап ж;ибэрергэ тиешле почта адресы;

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэкнец дэгъва белдерелэ торган карарлары йэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) турында белешмэлэр, «Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, аларныц 
хезмэткэрлэре;

4) мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органдагы вазыйфаи затныц, йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэкнец хезмэткэре, «Дэулэт йэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, 
оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары йэм гамэллэре (гамэл кылмавы) белэн 
килешми торган дэлиллэр. Мерэж;эгать итуче тарафыннан аныц дэлиллэрен раслый 
торган документлар (булган очракта) яисэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннец икенче эш кененнэн дэ соцга калмыйча 
теркэлергэ тиеш.

5.5. “Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында” 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булган очракта) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, 
купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять белдерелгэн очракта, “Дэулэт йэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында” 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган оешмаларга шикаять 
белдерелгэн очракта, мерэж;эгать итучегэ документлар кабул иткэндэ яисэ ж;ибэрелгэн 
хаталарны бозган очракта, ул теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ тезэтелгэн яисэ 
хаталарын бозган очракта, билгелэнгэн эш кененнэн соцгы биш эш кене эчендэ каралырга 
тиеш.

5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтиж;элэре буенча тубэндэге карарларныц берсе 
кабул ителэ:

1) шикаять, шул исэптэн кабул ителгэн карарны гамэлдэн чыгару, ж;ибэрелгэн 
басмаларны йэм муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ бирелгэн документларда 
хаталарны тезэту рэвешендэ, мерэж;эгать итучегэ Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган акчаларны кире кайтару рэвешендэ канэгатьлэндерелэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Элеге пунктта курсэтелгэн карарны кабул иткэн кеннец икенче кененнэн дэ соцга 

калмыйча, мерэж;эгать итучегэ язма рэвештэ йэм гариза бируче телэге буенча электрон 
формада шикаятьне карап тикшеру нэтищэлэре турында дэлилле ж;авап щибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтиж;элэре турында мерэж;эгать итучегэ биргэн ждвапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, муниципаль хезмэтне курсэтуче 
орган, купфункцияле узэк йэ “Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында” 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан муниципаль хезмэт курсэткэн 
очракта ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында башкарыла 
торган гамэллэр турында мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен



гафу утенэлэр Ьэм мерэщэгать итучегэ муниципаль хезмэт алу максатларында 
башкарырга тиешле алга таба гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, гариза 
биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтищэлэре турындагы щавапта кабул ителгэн 
карарньщ сэбэплэре турында нигезле ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга карата 
шикаять биру тэртибе турында мэгълумат китерелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яисэ карап тикшеру нэтищэлэре буенча 
административ хокук бозу составы билгелэре яки щинаять билгелэре ачыкланганда, 
шикаятьне карап тикшеру буенча вэкалэтлэр бирелгэн вазыйфаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына юллый.



Салым тулэучелэргэ Ьэм 
салым ж;ыемнары турында 
муниципаль хокукый 
актлар куллану 
мэсьэлэлэре буенча язма 
ацлатмалар биру буенча 
муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 
1 нче кушымта

ж;итэкчесенэ

ГАРИЗА
техник хатаны тезэту турында

Салым тулэучелэргэ язма ацлатмалар биргэндэ муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ж;ибэрелгэн хата турында Ьэм салым Ьэм ж;ыемнар турында муниципаль хокукый 

актлар куллану мэсьэлэлэре буенча салым агентларына хэбэр итэм.
Язылган:_______________________________________________________________
Дерес белешмэлэр: ______________________________________________

Дибэрелгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе 
булып торган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм. Тубэндэге 
документларны беркетэм:

1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгэн 

очракта, мондый карарны:
электрон документны Е-таП:____________ адресына ж;ибэру юлы белэн;

таныкланган кучермэ рэвешендэ, адресына почта юлламасы белэн:

Элеге гариза белэн аца кертелгэн, шэхесемэ Ьэм минем вэкилем булып торган 
затка кагылышлы, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгълуматларныц дерес 
булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документ кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн вакытта 
бу документлар гамэлдэ Ьэм андагы мэгълуматлар дерес.

( ____________________________)
(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)(дата) (имза)



Салым тулэучелэргэ Ьэм 
салым щыемнары турында 
муниципаль хокукый 
актлар куллану 
мэсьэлэлэре буенча язма 
ацлатмалар биру буенча 
муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 
2 нче кушымта

щитэкчесенэ

Муниципаль хезмэт курсэту турында 
ГАРИЗА

"Салым тулэучелэргэ Ьэм салым агентларына щирле салымнар Ьэм щыемнар турында 
муниципаль норматив хокукый актлар куллану мэсьэлэсе буенча язма ацлатмалар биру" 
муниципаль хезмэтен бируегезне Ьэм сорау буенча ацлатмалар бируегезне сорыйм

(гаризаныц асылы бэян ителэ)
Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтищэсен тэкъдим итуегезне утенэм (кирэклесен 

ассызыклавыгызны сорыйм):
Татарстан Республикасыныц дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталындагы шэхси 

кабинетка;
Татарстан Республикасыныц дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтэ торган 

купфункцияле узэгендэ;
щирле узидарэнец вэкалэтле органында.

Гаризага терким:
1.______________________________________________________________________

(Гариза бируче тарафыннан бирелэ торган документларныц исемлеге курсэтелэ)
2 .______________________________________________________________________
Гаризада Ьэм аца кушымта итеп бирелэ торган документлардагы шэхси 

мэгълуматларымны эшкэртугэ 2006 елныц 27 июлендэге 152-ФЗ номерлы “Шэхси 
мэгълуматлар турында”гы Федераль закон нигезендэ риза (риза).

(имза) (фамилия, инициаллар)

(дата)



Салым тулэучелэргэ Ьэм 
салым ж;ыемнары турында 
муниципаль хокукый 
актлар куллану 
мэсьэлэлэре буенча язма 
ацлатмалар биру буенча 
муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 
3 нче кушымта

Кемгэ:

(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булган 
очракта) физик зат яисэ юридик затньщ исеме)

Салымнар Ьэм ж;ыемнар турында муниципаль норматив хокукый актлар куллану
мэсьэлэсе буенча ацлатмалар

(ацлатмалар тексты)

Дитэкче



Салым тулэучелэргэ Ьэм 
салым щыемнары турында 
муниципаль хокукый 
актлар куллану 
мэсьэлэлэре буенча язма 
ацлатмалар биру буенча 
муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 
4 нче кушымта

Кемгэ:

(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булган очракта)
физик зат, яки 

юридик затныц исеме)

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
карар

Авыл (шэЬэр) щирлеге башкарма комитеты салым тулэучелэргэ Ьэм салым 
агентларына салым Ьэм щыемнар турында муниципаль хокукый актларны куллану 
мэсьэлэлэре буенча язма ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту турында карар кабул итте:

Сез, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен шушы нигезлэрне бетергэннэн
соц, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза белэн щирлекнец _________________
авыл (шэЬэр) башкарма комитетына кабат мерэщэгать итэргэ хокуклы.

Элеге кире кагу судка кадэр шикаятьне административ регламентныц 5 булеге, 
шулай ук суд тэртибендэ щибэру юлы белэн шикаять белдерелергэ мемкин.

0стэмэ мэгълумат бирэбез:__________________________________________________
(сэбэплэрне бетеру ечен кирэкле мэгълумат курсэтелэ)

муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту, шулай ук башка естэмэ мэгълумат булган
очракта)

Дитэкче


