
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫ Й КОМ ИТЕТ 
М АЛОЛЫ ЗИНСКОГО СЕЛЬСКОЕО 
ПОСЕЛЕНИЯ БАЛТАСИНСКОЕО 
М УНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР
20.12.2023 г. № 6 5

Язмача ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэту буенча 
административ регламентны раслау турында салым тулэучелэргз Бэм 
салым агентларына салымнар Бэм жыемнар турында муниципаль хокукый 

актларны куллану мэсьэлэлэре буенча

РФ Салым кодексыныц 34.2 статьясына, «Россия Федерациясендэ жирле 
узидарэ оештыруныц гомуми принциплары турында» 2003 елнын 6 
октябрендэге 131-ФЗ номерлы Федераль законныц 14 статьясына ярашлы 
рэвештэ, Татарстан Республикасы Балтач муниципаль районы Кече Лызи авыл 
жирлеге башкарма комитеты карар итэ:

1. Салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый 
актларны куллану мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргз Ьэм салым 
агентларына язма ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэту буенча 
административ регламент раслансын (бирелэ).

2. Олеге карарны Татарстан Республикасыныц рэсми хокукый мэгьлумат 
порталында (pravo.tatarstan.ru) Ьэм Татарстан Республикасы Балтач муниципаль 
районыныц рэсми сайтында (baltasi.tatarstan.ru) бастырып чыгару юлы белэн 
халыкка житкерергэ.

3. Олеге карарныц утэлешен тикшереп торуны уземэ калдырам.

Татарстан республикасы 
Балтач муниципаль районы
Кече Лызи авыл жирлеге башлыгы
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Татарстан Республикасы 
Балтач муниципаль районы 
Кече Лызи авыл жирлеге 
башкарма комитетыныц 
20.12.2023 елгы № 65 нчы карары 
белэн расланган кушымта

Салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый  
актларны куллану мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргз Ьэм салым 
агентларына язма ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэту 

буенча административ регламент  

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый 
актларны куллану мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргз Ьэм салым 
агентларына язма ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэту буенча 
элеге административ регламент (алга таба-Административ регламент) -  
Татарстан Республикасы Балтач муниципаль районы Кече Лызи авыл жирлеге 
жирле узидарэ органнарына салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль 
норматив хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча кергэн 
морэжэгатьлэрне карау Ьэм аларга язма ацлатмалар эзерлэу буенча муниципаль 
хезмэтне башкарганда авыл жирлеге башкарма комитетыныц стандартын, 
составын, гамэллэренец (административ процедураларыныц) тэртибен Ьэм 
эзлеклелеген билгели.

1.2. Муниципаль хезмэт алуга хокуклы затлар булып физик Ьэм юридик 
затлар, шэхси эшмэкэрлэр (алга таба -  гариза бируче) тора.

1.3. Гариза белэн аныц вэкалэтлэрен раслаучы документ нигезендэ эш 
итуче гариза бируче вэкиле яки физик затныц законлы вэкиле (алга таба -  
гариза бируче вэкиле) морэжэгать итэргэ хокуклы.

2. М униципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэтнец исеме
Салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый актларны 

куллану мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргз Ьэм салым агентларына 
язмача ацлатмалар биру.

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц исеме
Кече Лызи авыл жирлеге башкарма комитеты (алга таба текст буенча 

Орган).

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе



2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып салымнар Ьэм жыемнар 
турында муниципаль норматив хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча 
язма ацлатма (элеге административ регламентка 3 нче кушымта) тора.

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе морэжэгать итучегэ «электрон 
имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль законга 
(алга таба -  63-ФЗ номерлы Федераль закон) ярашлы рэвештэ, вэкалэтле 
вазыйфаи затныц (яки органныц) кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы 
белэн имзаланган электрон документ рэвешендэ дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэрнец бердэм порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ 
(https://www.gosuslugi.ru) (алга таба Бердэм портал). Гариза Татарстан 
Республикасы Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр Порталы аша жибэрелгэн 
очракта (https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба -  Республика порталы) 
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика порталыныц шэхси 
кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Морэжэгать итуче сайлавы буенча муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе «Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге» ДБУда (алга таба -  КФУ) кэгазьдэ басылган, 
тиешлечэ орган вэкалэтле вазыйфаи затыныц яки КФУ хезмэткэренец меЬере 
Ьэм имзасы белэн расланган электрон документ урнэге рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Морэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе гамэлдэ 
булган вакыт эчендэ электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты.
2.4.1. Муниципаль хезмэт 30 календарь дэвамында курсэтелэ
тиешле морэжэгать кабул ителгэн коннэн бирле.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту срогын туктату каралмаган.
2.4.3 морэжэгать итучегэ электрон документ рэвешендэ муниципаль 

хезмэт курсэту нэтижэсе булган документны жибэру Муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен рэсмилэштеру Ьэм теркэу конендэ башкарыла.

2.5. М униципаль хезмэт курсэту очен хокукый нигезлэр
2.5.1 муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларныц реквизитларын Ьэм аларны 
рэсми бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм портал да, «Татарстан 
Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры " дэулэт мэгълумат 
системасында урнаштырылган (http://frgu.tatar.ru) (алга таба дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры), муниципаль берэмлекнец рэсми сайтында 
Кече Лызи авыл жирлеге Интернет мэгълумати-телекоммуникация челтэрендэ 
(https://www.baltasi.tatarstan.ru).

2.5.2. Административ регламент тексты гамэлдэге редакциядэ бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Кече Лызи авыл 
жирлеге» муниципаль берэмлегенец рэсми сайтында «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэ урнаштырылырга тиеш
(https://www.baltasi.tatarstan.ru).

https://www.gosuslugi.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
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https://www.baltasi.tatarstan.ru
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2.6. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тулы  
исемлеге

2.6.1. Муниципаль хезмэт алу ечен морэжэгать итуче тубэндэге 
документларны тэкъдим итэ:

1) шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша морэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) гариза бируче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза (элеге административ регламентка 2 нче кушымта):
салымнар 1зэм жыемнар турында муниципаль хокукый актларны куллану 

мэсьэлэлэре буенча язма ацлатмалар биру турында (алга таба - морэжэгать) 
язма формада яки электрон документ формасында органга кергэн ирекле 
формада язылган документ формасында кэгазьдэ язылган. административ 
регламентный 2.6.3 пункты талэплэренэ туры китереп, республика порталы аша 
морэжэгать иткэндэ имзаланган электрон формада (гаризаныц электрон 
формасына тиешле мэгълумат керту юлы белэн тутырыла);

2.6.2. Гариза Ьэм кушымта документлары морэжэгать итуче тарафыннан 
тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга мемкин:

1) кэгазьдэ Ьэм административ регламентный 2.6.3 пункты талэплэренэ 
туры килгэн электрон документлар рэвешендэ KOY аша;

2) электрон формада Республика порталы аша;
3) органга шэхсэн яки почта элемтэсе аша кэгазьдэ. Гариза Ьэм 

кушымтадагы документлар, почта элемтэсе аша жибэрелгэндэ, билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

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

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ Бердэм идентификация Ьэм 
аутентификация системасында (алга таба -СИА) теркэлу (аутентификация) 
процедурасын утэргэ, шулай ук хисап язмасын расларга кирэк.

Административ регламентный 2.6.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документный электрон образы) мондый 
документларны, шул исэптэн нотариусларны, тезергэ Ьэм имзаларга вэкалэтле 
затларныц кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Гаризага кушылган электрон документлар (документларныц электрон 
образлары), шул исэптэн ышаныч кэгазе, pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig 
форматында 50 Мбайттан артмаган файллар рэвешендэ жибэрелэ.

Бирелгэн электрон документларныц (документларныц электрон 
образларыныц) сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм 
документный реквизитларын танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.6.4. Гариза биручедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле менэсэбэтлэрне кейлэуче 

норматив хокукый актларда каралмаган документларны Ьэм мэгълуматны 
тапшыру яки гамэллэрне гамэлгэ ашыру;

2) «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законный 9 статьясындагы 1



елешендэ курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн мондый хезмэтлэр курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган хезмэтлэр алудан Ьэм документлар Ьэм 
мэгълумат алудан тыш, муниципаль хезмэтлэр алу ечен кирэкле Ьэм башка 
дэулэт органнарына, жирле узидарэ органнарына, оешмаларга морэжэгать иту 
белэн бэйле гамэллэрне, шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру хезмэтлэр " 
(кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яки муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, тубэндэге 
очраклардан тыш, аларнын булмавы Ьэм (яки) дерес булмавы курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат тапшыру:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза биргэннэн соц муниципаль 
хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц талэплэрен 
узгэрту;

б) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканнан соц муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм гариза 
бируче тарафыннан бирелгэн документларда яки муниципаль хезмэт курсэтудэ 
Ьэм элек тэкъдим ителгэн документлар комплектына кертелмэгэн хаталар булу;

в) Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканнан сон яки муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц 
документларныц гамэлдэ булу вакыты тэмамлану яки мэгълуматны узгэрту;

г) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарткан очракта яки муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарткан очракта, документлар белэн расланган фактны (билгелэрне) ачыклау, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарткан очракта, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр;

4) электрон образлары элек «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1 елешендэге 7.2 пункты нигезендэ расланган 
документлар Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ йертучедэ биру, эгэр мондый 
документларга билгелэр салу яки аларны алу Дэулэт яки муниципаль хезмэт 
курсэтунец кирэкле шарты булып тора икэн, Ьэм федераль законнар белэн.

2.6.5. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) ЕГРЮ Л мэгълуматлары Федераль салым хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданыныц гамэлдэге паспорты турында 

мэгълумат Россия Эчке эшлэр министрлыгы;
3) Нотариаль ышаныч Турында мэгълумат Федераль нотариаль палата.
2.6.6. Морэжэгать итуче административ регламентный 2.6.5 пунктыныц 1 - 

2 пунктчаларында курсэтелгэн документларны (мэгълуматларны) гариза 
биргэндэ шундый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларнын 
кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн расланган электрон документлар 
формасында тапшырырга хокуклы.

2.6.7. Дэулэт хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар 
тарафыннан административ регламентный 2.6.5 пунктында курсэтелгэн



документларны 1зэм мэгълуматларны тапшырмау (вакытында тапшырмау) 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту очен нигез була алмый.

2.6.8. Гариза биручедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм 
дэулэт органнарына яки жирле узидарэ органнарына буйсынучы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмэт курсэту ечен тулэу кертуне раслаучы 
мэгълуматлар талэп иту тыела.

Морэжэгать итучегэ дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
карамагында булган Ьэм дэулэт органнарына яки жирле узидарэ органнарына 
буйсынучы оешмалар карамагында булган мэгълуматлар булган 
документларны тапшырмау морэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту ечен нигез булып тормый.

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

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту очен нигез булып:

1) морэжэгать итуче тэкъдим иткэн документларда Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган текстны чистарту йэм 
тезэту бар;

2) Документлар муниципаль хезмэт курсэту ечен документлардагы 
мэгълуматны Иэм мэгълуматны тулы кулэмдэ кулланырга мемкинлек бирми 
торган зыянны уз эченэ ала;

3) тэкъдим ителгэн документлар яки мэгълуматлар муниципаль хезмэт 
курсэту очен морэжэгать иткэн вакытта (морэжэгать итуче вэкиленец 
вэкалэтлэрен раслаучы документ, курсэтелгэн зат тарафыннан муниципаль 
хезмэт курсэту ечен морэжэгать иткэн очракта)уз кочен югалткан;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза йэм билгелэнгэн талэплэрне 
бозып, электрон формада муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документлар биру;

5) Гариза формасында мэжбури кырларны дерес тутырмау, шул исэптэн 
республика порталындагы гаризаныц интерактив формасында (дерес булмаган, 
тулы булмаган яки дерес тутырылмаган);

6) муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларныц тулы 
булмаган комплектын тэкъдим иту;

7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле 
узидарэ органына яки муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ кермэгэн 
оешмага тапшырылган;

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

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы.

2.7.3. Гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар гариза биручене



кабул иткэндэ дэ, шулай ук ждваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль 
хезмэт курсэту очен кирэкле документларны (мэгълуматларны) ведомствоара 
мэгълумати хезмэттэшлекне кулланып, гаризаны теркэгэн коннэн алып 9 эш 
кененнэн артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту вакыты Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка ярашлы рэвештэ бирелгэн 
очракта, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны Ьэм башка 
документларны кабул итудэн баш тарту тыела.

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

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату очен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту очен нигезлэр:
1) дэулэт хакимияте органы, жирле узидарэ органы яисэ дэулэт хакимияте 

органы яисэ жирле узидарэ органы карамагындагы оешманыц, эгэр тиешле 
документ гариза бируче тарафыннан уз инициативасы буенча бирелмэгэн 
булса, Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яки) мэгълумат 
булмау турында ведомствоара сорауга жавап килуе.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тулы.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту вакыты Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълуматка туры китереп бирелгэн очракта муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту вакытында гариза биручедэн  
алына торган тулэу кулэме Ьэм аны алу ысуллары

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту турында сорау 
биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратта 
торуныц максималь вакыты

2.10.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ коту вакыты 15 
минуттан артмаска тиеш.

2.10.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда, чиратта котунен 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.11. Гариза бирученец муниципаль хезмэт курсэту турындагы  
утенечен теркэу вакыты



2.11.1. Гариза бирелгэн кенне КФУгэ шэхси морэжэгать иткэндэ, гариза 
жибэрелгэнен раслаучы теркэлу номеры Ьэм гариза бирелгэн дата белэн КФУ 
АИС-тан расписка бирелэ.

2.11.2. Гаризаны Бердэм портал, республика порталы аша жибэргэндэ 
гариза бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси 
кабинетыннан Ьэм электрон почта аша гариза жибэрелгэнен раслаучы белдеру 
ала, анда гариза бирунец теркэлу номеры Ьэм датасы курсэтелэ.

2.11.3. Гариза биру конендэ органга шэхси морэжэгать иткэндэ, органныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты гариза биручегэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту очен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 
теркэлу номеры, гариза биру датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге 
белэн расписка бирэ.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган биналарга талэплэр

2.12.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына киртэсез керуе 
тээмин ителэ (уцайлы керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучу).

Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текстлы мэгълумат 
гариза биручелэр очен уцайлы урыннарда, шул исэптэн инвалидларныц 
момкинлеклэре чиклэнгэнлеген исэпкэ алып урнаштырыла.

2.12.2. Инвалидларны, шул исэптэн кресло-коляскалар Ьэм эт- 
проводниклар кулланучыларны, бинаньщ, бинаныц Ьэм хезмэтлэрнец, шул 
исэптэн:

1) бинага Ьэм биналарга, шулай ук аларда курсэтелэ торган хезмэтлэргэ 
киртэсез керу ечен шартлар;

2) орган территориясе буенча местэкыйль хэрэкэт иту, орган бинасына Ьэм 
бинасына керу Ьэм чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешу, шул 
исэптэн коляска-кресло кулланып, момкинлеге;

3) куру Ьэм уз-узен йорту функциясе нык бозылган инвалидларны озата 
бару Ьэм аларга бинада Ьэм биналарда ярдэм курсэту;

4) инвалидларныц бинага киртэсез керуен тээмин иту очен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат чараларын тиешенчэ урнаштыру,

биналарга Ьэм хезмэтлэргэ аларныц тормыш эшчэнлеге чиклэулэрен 
исэпкэ алып;

5) Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау министрлыгыныц 2015 
елныц 22 июнендэге 386н номерлы «юл курсэтуне этне махсус укытуны 
раслаучы документ формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»гы 
боерыгы белэн расланган махсус укытуны раслаучы Ьэм форма Ьэм тэртип 
буенча бирелэ торган документ булганда, юл курсэтуне этне бинага Ьэм бинага 
керту;



6) муниципаль хезмэт курсэтуне хезмэткэрлэр тарафыннан инвалидларга 
башка кешелэр белэн беррэттэн хезмэт алуга комачаулаучы киртэлэрне 
жицэргэ ярдэм курсэту.

2.12.3. Инвалидлар очен муниципаль хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла 
торган объектларга Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ кулланыла торган 
чараларга керу мемкинлеген тээмин иту ©лешендэге талэплэр 2016 елныц 1 
июленнэн соц файдалануга тапшырылган яки модернизациялэнгэн, 
реконструкциялэнгэн объектларга Ьэм чараларга карата кулланыла.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтунец уцайлылык Ьэм сыйфат  
курсэткечлэре

2.13.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец унайлылык курсэткечлэре булып:
жэмэгать транспорты зонасында кабул иту, Документлар биру алып

барыла торган бинаныц урнашуы; кирэкле сандагы белгечлэр, шулай у к гариза 
биручелэрдэн документлар кабул ителэ торган биналар булуы;

мэгълумати стендларда, бердэм порталда, республика Порталында, «Кече 
Лызи авыл жирлеге» муниципаль берэмлегенец рэсми сайтында веб-адрес 
буенча Интернет мэгълумати-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль 
хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе йэм сроклары турында тулы мэгълумат булу 
(https://www.baltasi.tatarstan.ru);

инвалидларга башка кешелэр белэн беррэттэн хезмэтлэр алуга 
комачаулаучы киртэлэрне жицэргэ ярдэм курсэту.

2.13.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфат курсэткечлэре булып:
1) документларны кабул иту йэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу вакытын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан административ регламент бозуларга 

нигезле шикаятьлэр булмау;
4) гариза бирученец вазифаи затлар белэн узара бэйлэнешлэре саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
морэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту вакытында орган яки 

KOY хезмэткэрлэре белэн узара бэйлэнеше бер тапкыр барлык кирэкле 
документлар белэн гариза тапшырганда; бер тапкыр органда яки КФУдэ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ урнэге 
рэвешендэ алу кирэк булганда башкарыла.

Муниципаль хезмэт курсэту вакытында морэжэгать итученец вазифаи 
затлар белэн бер аралашу вакыты 15 минуттан артмый.

Морэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары, 
республика порталы, терминал жайланмалары ярдэмендэ муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.13.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турындагы мэгълуматны 
гариза бируче шэхси кабинетта бердэм порталда, республика Порталында, 
органда, КФУдэ алырга мемкин.

2.13.4. Муниципаль хезмэт курсэту морэжэгать итученец яшэу урынына 
яисэ Татарстан Республикасы территориясендэ яшэу (булу) урынына

https://www.baltasi.tatarstan.ru


карамастан, экстерриториаль принцип буенча телэсэ кайсы КФУдэ башкарыла. 
Комплекслы сорау составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтугэ башка талэплэр

2.15.1. Муниципаль хезмэтне электрон формада курсэткэндэ гариза 
бируче:

1) бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе Ьэм вакыты турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле муниципаль хезмэт курсэту 
турында гариза Ьэм башка документлар, шул исэптэн электрон образлары 
элегрэк «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 
елешендэге 7.2 пункты нигезендэ расланган документлар Ьэм мэгълуматны 
республика порталыннан файдаланып тапшырырга;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларныц утэлеше турында мэгълумат алу;

4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэу;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен

алу;
6) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне органнар, аларныц 

вазыйфаи затлары, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне затлар 
тарафыннан дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган 
карарларга Ьэм гамэллэргэ судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын 
тээмин итуче федераль дэулэт мэгълумат системасыныц республика порталы, 
порталы аша органныц, шулай ук аныц вазифаи затларыныц, муниципаль Ьэм 
муниципаль хезмэткэрлэр.

2.15.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн башкарыла.

2.15.3. Гаризаны формалаштырганда:
1) гаризаны Ьэм хезмэт курсэту очен кирэкле башка документларны 

кучереп алу Ьэм саклау момкинлеге;
2) берничэ гариза бируче бер электрон формадагы гаризаны берничэ 

гариза бируче тарафыннан уртак гариза жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр очен 
морэжэгать иткэндэ тутыру момкинлеге;

3) электрон белдеру формасыныц кучермэсен кэгазьдэ бастыру 
момкинлеге;

4) элек электрон белдеру формасына кертелгэн кыйммэтлэрне кулланучы 
телэсэ кайсы вакытта, шул исэптэн керту хаталары килеп чыкканда Ьэм 
белдерунец электрон формасына кыйммэтлэрне яцадан керту ечен кире 
кайтарганда саклау;

5) Бердэм идентификация Ьэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматлар га кагылышлы олештэ, заявиада урнаштырылган мэгълуматларны 
Ьэм республика порталында басылган мэгълуматларны кулланып, гариза



бируче тарафыннан мэгълумат кертелэ башлаганчы, гаризанын электрон 
формасы кырын тутыру;

6) электрон гариза формасын тутыруньщ телэсэ кайсы этабына элек 
кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча кайту момкинлеге;

7) гариза биручегэ элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган 
вакыт эчендэ, шулай ук ©лешчэ формалаштырылган гаризаларга 3 айдан да ким 
булмаган вакыт эчендэ керу момкинлеге.

2.15.4. Гариза биручелэрне кабул итугэ язу (алга таба - язу) Республика 
порталы, K<t>Y контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Морэжэгать итучегэ кабул иту очен телэсэ кайсы буш датага Ьэм вакытка 
куп функцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы чиклэрендэ язу 
момкинлеге бирелэ.

Билгеле бер датага яздыру бу дата башланганчы бер тэулек алдан 
тэмамлана.

Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру очен морэжэгать 
итучегэ Система сораган мэгълуматны курсэтергэ кирэк, шул исэптэн: 
фамилия, исем, ата исеме (булган очракта); телефон номеры; электрон почта 
адресы (телэк буенча); кабул иту вакыты Ьэм вакыты.

Эгэр дэ гариза бируче алдан язганда биргэн мэгълуматлар гариза бируче 
шэхси кабул иту вакытында биргэн документларга туры килмэсэ, алдан язылу 
гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язуны гамэлгэ ашырганда, гариза биручегэ талон-раслауны бастыру 
момкинлеге тээмин ителэ. Эгэр дэ морэжэгать итуче электрон почта адресын 
хэбэр итсэ, курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны 
курсэтелгэн алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылганда, гариза биручегэ, билгелэнгэн вакыттан 15 минут узгач, 
алдан язылмаса, алдан язылуньщ гамэлдэн чыгарылуы турында мэжбури 
рэвештэ хэбэр ителэ.

Гариза бируче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы.

Морэжэгать итучедэн Россия Федерациясе норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту очен броньланырга тиешле вакыт аралыгы 
озынлыгын исэплэу очен кирэкле мэгълумат бирудэн башка башка гамэллэр 
башкаруны талэп иту тыела.

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

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук куп 
функцияле узэклэрдэ административ процедураларны утэу узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэтудэ гамэллэр эзлеклелеген тасвирлау

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту уз эченэ тубэндэге административ 
процедураларны ала:



1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза бируче тэкъдим иткэн документлар комплектын кабул иту Ьэм 

карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

запрослар жибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу;
5) морэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру 

(жибэру);
6) техник хатаны тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны утэуне башлауныц нигезе булып 
морэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча 
мерэжэгате тора.

Административ процедураны утэу очен жаваплы вазифаи зат (хезмэткэр) 
булып:

гариза бируче КФУгэ морэжэгать иткэндэ-КФУ хезмэткэре;
гариза бируче органга морэжэгать иткэндэ
консультация.
3.2.2. Гариза бируче шэхси Ьэм телефон Ьэм электрон почта аша КФУдэ 

муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап 
морэжэгать итэргэ хокуклы.

КФ У хезмэткэре гариза биручегэ, шул исэптэн составы, тапшырылган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу очен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультация бирэ.

Морэжэгать итуче КФ У рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту 
тэртибе турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар морэжэгать 
итуче морэжэгать иткэн конне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: составы, тапшырылган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле башка 
мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Морэжэгать итуче органга телефон Ьэм электрон почта аша 
морэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, орган сайтында 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн составы, 
тапшырылган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту очен 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар морэжэгать 
кабул ителгэн кеннэн алып оч эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: составы, 
тапшырылган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр тора.

http://mfcl6.tatarstan.ru


3.3. Гариза бируче тэкъдим иткэн документлар жыелмасын кабул 
иту Ьэм карау

3.3.1. КФ У аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту 
яки КФУнец ерак эш урыны.

3.3.1.1. Гариза бируче (гариза бируче вэкиле) КФУгэ муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап морэжэгать итэ Ьэм документларны административ 
регламентныц 2.6 пункты нигезендэ тапшыра.

3.3.1.2. КФ У хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы: 
мерэжэгатьнец предметын билгели; гариза бирученен шэхесен раслый; 
Документлар тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ; документларныц

административ регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 
килуен тикшерэ; КФУ АИСЫ НДА гаризаныц электрон формасын тутыра;

административ регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда, тэкъдим ителгэн документларны сканерлый; КФУ АИС- 
тан гаризаны бастыра; гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау очен тапшыра;

имзаланганнан сон, имзаланган гаризаны КФУ АИС -; сканерлый; КФУ 
АИС-или электрон формада тэкъдим ителгэн документларны йекли яки

сканерланган документларныц электрон образларын формалаштыра, 
электрон эш формалаштыра; имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц 
оригиналын кайтара; гариза биручегэ документларны кабул итудэ расписка 
бирэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар морэжэгать 
итуче морэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: жибэрергэ эзер 
гариза Ьэм документлар пакеты тора.

3.3.1.3. КФУ хезмэткэре морэжэгать итучедэн органга электрон формада 
(электрон эшлэр пакетлары составында) кабул ителгэн документлар пакетын 
морэжэгать итученец КФУ структур булекчэсенэ морэжэгать иткэн кененнэн 
алып бер эш коне эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: электрон
хезмэттэшлек системасы аша органга жибэрелгэн гариза Ьэм документлар 
пакеты (электрон эш) тора.

3.3.2. Республика порталы аша электрон рэвештэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче электрон формада гариза биру ечен тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле Ьэм мэжбури мэгълуматны уз 

эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки документларныц электрон 

образларын электрон гариза формасына (кирэк булганда) беркетэ; электрон 
формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн танышу Ьэм



килешу фактын раслый (электрон гариза формасында килешу турында тиешле 
билге билгели);

хэбэр ителгэн мэгълуматныц дореслеген раслый (электрон белдеру 
формасында тиешле билге билгели);

тулы электрон гариза жибэрэ (электрон гариза формасында тиешле 
теймэгэ басыгыз);

электрон гариза административ регламентный 2.6.3 пункты талэплэренэ 
туры китереп имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэр ала.
Формат-логик тикшеру бердэм (тебэк) порталы тарафыннан автомат 

рэвештэ орган (оешма) билгелэгэн талэплэр нигезендэ, морэжэгать итуче 
тарафыннан сорауньщ электрон формасындагы Ьэр кырын тутыру процессында 
башкарыла. Бердэм (тебэк) порталы тарафыннан дерес тутырылмаган электрон 
формадагы сорау кыры ачыкланганда, гариза биручегэ ачыкланган хатаныц 
характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры сорауньщ электрон 
формасындагы мэгьлумати хэбэр аша хэбэр ителэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар морэжэгать 
итуче морэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: Электрон эш 
тора, ул органга электрон узара эш иту системасы ярдэмендэ юнэлдерелгэн.

3.3.3. Орган тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэуне башлауныц нигезе булып 

гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле башка документлар килу 
тора.

3.3.3.2. Документларны кабул иту очен жаваплы вазифаи зат, гариза 
бируче органга гариза белэн морэжэгать иткэн очракта: морэжэгать иту 
предметын билгели; гариза бирученец шэхесен билгели;

документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ; 
документларныц административ регламентныц 2.6 пунктында курсэтелгэн 
талэплэргэ туры килуен тикшерэ, курсэтелгэн документларныц билгелэнгэн 
талэплэргэ туры килуен тикшерэ (документлар кучермэлэрен тиешенчэ 
рэсмилэштеру, документларда чистартулар, язулар, сызып ташланган сузлэр 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэр булмау); гаризаныц электрон формасын 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту очен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасына; административ регламентный 
2.6 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазьдэ тапшырганда, тэкъдим 
ителгэн документларны сканерлый; гаризаны бастыра; гариза биручегэ 
тикшеру Ьэм имзалау ечен тапшыра; имзаланганнан соц имзаланган гаризаны 
сканерлый;

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту очен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тапшырылган 
документларны яки сканерланган документларныц электрон образларын йекли, 
электрон эш формалаштыра; имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларньщ 
оригиналын гариза биручегэ кайтара; гариза биручегэ документларны кабул 
итудэ расписка бирэ.



Документларны кабул итудэн баш тарту очен нигезлэр булган очракта, 
документларны кабул иту очен жаваплы вазифаи зат гаризаны кабул итугэ 
киртэлэр булуы турында гариза биручегэ хэбэр итэ Ьэм документларны кабул 
итудэн баш тарту очен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатучы 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документлар кабул ителгэннэн соц документларны кабул иту очен 
жаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номенклатурасына туры китереп номер бирэ; кергэн электрон 
эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон формада куелган 
документларны Ьэм документларньщ электрон образларын ойрэнэ; 
документларныц электрон образларыныц комплектлылыгын, укыла алуын 
тикшерэ; бердэм порталга морэжэгать иту аша электрон имзаныц чынбарлык 
шартларын утэвен тикшерэ (гариза бируче тарафыннан кечэйтелгэн электрон 
документлар тэкъдим ителгэн очракта квалификацияле электрон имза белэн).

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр 
булганда, муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту турында карар проекты эзерли.

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлык шартларын утэмэу ачыкланса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законный 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту очен нигез булып хезмэт итэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турында карар проекты, баш тарту сэбэплэре курсэтелгэн очракта 
(муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту очен нигезлэр мондый документларга билгелэнгэн талэплэрне бозу белэн 
бэйле булса, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр 
тапшырылмаган документларныц (мэгълуматларныц, мэгълуматларныц) 
атамалары турында дерес булмаган Ьэм (яки) булган мэгълуматны уз эченэ 
алырга тиеш талэплэрне бозып тозелгэн каршылыклы мэгълуматлар), электрон 
документ эйлэнеше системасы ярдэмендэ билгелэнгэн тэртиптэ килешугэ 
Жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц
3.5.3 пунктында каралган тэртиптэ башкарыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту очен нигезлэр булмаган очракта, гариза килгэн кеннэн 
алып бер эш коне эчендэ документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн гариза биручегэ гаризаныц керуче теркэлу 
номеры, гариза алган дата, гариза алган кон, гаризага тэкъдим ителгэн файллар 
исемлеген уз эченэ алган гариза алу турында хэбэрнамэ жибэрэ.аца 
документлар, Муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасы.

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 системасын кулланып, автомат режимда башкарыла.



3.3.3.5. Административ регламентный 3.3.3 пунктында билгелэнгэн 
административ процедуралар гариза карауга килгэн кеннэн алып бер эш коне 
эчендэ утэлэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: карау очен кабул 
ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты тора.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга 
ведомствоара запрослар жибэру

3.4.1. Административ процедураны утэунен башлангычы булып 
административ процедураны утэугэ вэкалэтле вазифаи затньщ (хезмэткэрнен) 
гариза биручедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазифаи заттан (хезмэткэрнен) алуы тора.

3.4.2. Ведомствоара запрослар жибэру очен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.5 пунктында каралган документлар Ьэм 
мэгълуматлар биру турында ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы 
аша (техник мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон формада 
запрослар този Ьэм жибэрэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар гариза карау очен 
кабул ителгэн конне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып хакимият 
органнарына жибэрелгэн Ьэм (яки) оешманыц хакимият органнарына 
буйсынучы запрослар тора.

3.4.3. Мэгълумат белэн тээмин итучелэр белгечлэре ведомствоара 
электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн запрослар нигезендэ соралган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту очен 
кирэкле документ Ьэм (яки) мэгълуматныц булмавы турында хэбэрлэр 
жибэрэлэр (алга таба -  баш тарту турында хэбэр иту).

Элеге пунктта билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга эзерлекнец Ьэм юнэлешнец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хокумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэсэ, документ Ьэм мэгълумат бирэ торган органга яки 
оешмага ведомствоара сорау кергэн кеннэн алып биш кон эчендэ утэлэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып муниципаль 
хезмэт курсэту очен кирэкле документлар (мэгълуматлар) яки ведомствоара 
запрослар жибэру ечен жаваплы вазифаи затка жибэрелгэн баш тарту турында 
хэбэр иту тора.

3.4.4. Ведомствоара сорауларны жибэру очен жаваплы вазифаи зат:
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле ведомствоара электрон

хезмэттэшлек системасы аша сорала торган документларны (мэгълуматларны) 
яки документ Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ 
ала; административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда,



муниципаль хезмэт курсэту ©чен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турында карар проекты, баш тарту сэбэплэре курсэтелгэн очракта 
(муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту очен нигезлэр мондый документларга билгелэнгэн талэплэрне бозу белэн 
бэйле булса, документларны кабул итудэн баш тарту очен нигезлэр 
тапшырылмаган документларньщ (мэгълуматларныц, мэгълуматларныц) 
атамалары турында дерес булмаган Ьэм (яки) булган мэгълуматны уз эченэ 
алырга тиеш талэплэрне бозып тозелгэн каршылыклы мэгълуматлар), электрон 
документ эйлэнеше системасы ярдэмендэ билгелэнгэн тэртиптэ килешугэ 
жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц
3.5.3 пунктында каралган тэртиптэ башкарыла.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар ведомствоара 
сораулар буенча мэгълумат алган конне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: муниципаль 
хезмэт курсэту очен кирэкле документлар (мэгълуматлар), муниципаль хезмэт 
курсэту ©чен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар 
проекты тора.

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 кулланып, шул исэптэн элеге административ регламент нигезендэ 
гариза теркэлгэннэн бирле, автомат режимда башкарыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш коне 
тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны утэуне башлауныц нигезе булып 
ведомствоара сорауларны, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны (мэгълуматларны) жибэру очен жаваплы вазифаи заттан килу 
тора.

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу очен жаваплы 
вазыйфаи зат:

бу документлар ечен кирэкле документларныц формалашкан комплектын 
карый

административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту очен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында карар проекты эзерли; административ 
регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту очен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэту ©чен



кирэкле документларны карау нэтижэлэре буенча, административ 
регламентный 2.3.1 пунктыныц 1 пунктчасы нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе проектын эзерли; муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
проектын билгелэнгэн тэртиптэ система аша килештеругэ юнэлтэ электрон 
документлар эйлэнеше.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар ике эш коне 
эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты (элеге административ 
регламентка по 4 кушымта), ацлату проекты (элеге административ регламентка 
по 2 Кушымта) тора.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектларын) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, орган житэкчесе 
урынбасары, орган житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Эзерлэнгэн документлар проектлары муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы кешегэ кире кайтарыла. Искэрмэлэрне бетергэннэн сон, 
документ проектлары килешу Ьэм имзалау ечен кабат тапшырыла.

Орган житэкчесе документлар проектларын Караганда, административ 
процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм тулылыгы, органныц 
вэкалэтле вазыйфаи затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында 
килешулэре булу-булмавы буенча органньщ вазифаи затларыньщ 
административ регламентын утэвен тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы буенча хокук бозулар ачыкланган очракта, орган житэкчесе 
Административ регламентныц 4.3 пунктына ярашлы рэвештэ, хокук бозуларга 
юл куйган кешелэрне жаваплылыкка тарту инициативасын куя.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар ике эш коне 
эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ регламентка 
по 4 кушымта), язма ацлатма (элеге административ регламентка по 2 Кушымта) 
тора.

3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентта, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ©чен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып, автомат режимда башкарыла.

3.5 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламент, дурт эш коне тэшкил итэ.

3.6. Морэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен  
биру (жибэру)



3.6.1. Административ процедураны утэуне башлауныц нигезе булып 
административ процедураны утэу очен жаваплы вазифаи затныц муниципаль 
хезмэт курсэтуне раслаучы документ алуы тора.

3.6.2. Документларны биру (жибэру) ©чен жаваплы вазифаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ©чен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасыныц документлар алып бару 
подсистемасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында мэгълуматны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ; гаризада курсэтелгэн ысул белэн морэжэгать 
итучегэ (аныц вэкиленэ) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе Ьэм органда яки 
КФУДА муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу момкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Техник мемкинлек булганда процедуралар дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ©чен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат режимда башкарыла.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар органныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты (орган) тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган документка кул куелганнан сон бер эш коне эчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мэгълумат
системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында мэгълумат 
урнаштыру, морэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе Ьэм аны алу ысуллары турында хэбэр иту.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (юнэлеш биру) 
тэртибе:

3.6.3.1. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтижэсе ечен КФУгэ 
морэжэгать иткэндэ, КФ У хезмэткэре гариза биручегэ кэгазьдэ электрон 
документ формасында муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Гариза бируче 
талэплэре буенча, электрон документ экземпляры белэн бергэ, кэгазьдэ аца 
электрон документ экземпляры бирелэ, аны кучереп алына торган мэгълумат 
йортучегэ язып куялар яки электрон документ экземплярын электрон почта аша 
гариза бируче адресына жибэрэлэр. Электрон документ экземплярын кучереп 
алына торган мэгълумат йортучегэ язганда яисэ аныц нигезендэ кэгазьдэ 
электрон документ экземпляры тозелгэн электрон документ экземплярын 
жибэргэндэ, электрон почта аша электрон документ экземплярыныц кэгазьдэ 
электрон документ экземплярына охшашлыгы вэкалэтле хезмэткэр тарафыннан 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып раслана.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар гариза бируче 
килгэн кенне КФУ эш Регламентында билгелэнгэн срокларда чиратлашып 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: КФУ АИС-ка 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза биручегэ 
бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе тора.

3.6.3.2. Морэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе ©чен республика 
порталы аша морэжэгать итучегэ морэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе булган, вэкалэтле вазыйфаи затныц (органныц) кечэйтелгэн



квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган документный электрон 
образы автомат рэвештэ шэхси кабинетка жибэрелэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар органныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты (орган) тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне 
(курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: морэжэгать 
итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документны республика порталын 
кулланып жибэру (тапшыру) тора.

3.6.3.3. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтижэсе очен документларны 
биру (жибэру) ©чен жаваплы вазифаи зат органга морэжэгать иткэндэ, гариза 
биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Гариза бируче талэплэре буенча, 
электрон документ экземпляры белэн бергэ, кэгазьдэ аца электрон документ 
экземпляры бирелэ, аны кучереп алына торган мэгълумат йортучегэ язып 
куялар яки электрон документ экземплярын электрон почта аша гариза бируче 
адресына жибэрэлэр.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар, гариза бируче 
килгэн кенне, органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэренэ туры китереп, 
чиратлашып башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып: дэулэт Ьэм
муниципаль хезмэтлэр курсэту ©чен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын 
теркэу тора.

3.7. Техник хаталарны тозэту

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
табылса, гариза бируче органга техник хатаны тозэту турында гариза жибэрэ 
(элеге административ регламентка 1 нче кушымта); гариза биручегэ техник 
хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе буларак бирелгэн документ; техник 
хата булу-булмавын курсэтуче юридик кечкэ ия документлар.

Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 
мэгълуматларда техник хатаны тозэту турында гаризаны гариза бируче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки KOY аша бирэ.

3.7.2. Документларны кабул иту ©чен жаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тозэту турында гаризаны кабул итэ, кушымтадагы документлар белэн гаризаны 
терки Ьэм аларны документларны эшкэрту ©чен жаваплы вазифаи затка 
тапшыра.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар гариза 
теркэлгэннэн соц бер эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: документларны 
эшкэрту очен жаваплы вазифаи затка карауга жибэрелгэн кабул ителгэн Ьэм 
теркэлгэн гариза тора.



3.7.3. Документларны эшкэрту очен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра Ьэм гариза биручедэн (вэкалэтле вэкилдэн) 
оригиналны тартып алып, гариза биручедэн (вэкалэтле вэкилдэн) тартып алып, 
гариза биручегэ (вэкалэтле вэкилгэ) узе тозэтелгэн документны бирэ техник 
хата булган документ, яки гариза биручегэ почта аша (электрон почта аша) 
техник хата булган документныц оригиналын органга тапшырганда документ 
алу момкинлеге турында хат жибэрэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан соц яки телэсэ кайсы кызыксынучыдан хата турында гариза 
алганнан соц ике эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып: морэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе йэм 
формалары

4.1. Ж^аваплы вазыйфаи затларныц административ регламент  
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэр билгелэуче  
башка норматив хокукый актларны утэвенэ йэм утэвенэ агымдагы  
контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар  
кабул иту

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту гариза биручелэрнец хокукларын бозуларны ачыклау Ьэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларын утэуне тикшеруне, жирле узидарэ 
органы вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) карарлар эзерлэуне 
уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) билгелэнгэн тэртиптэ эш алып баруны тикшеру;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларын 

утэуне контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатында электрон мэгълумат базасында булган 

мэгълуматлар, хезмэт хатлары, административ процедураларны утэуне гамэлгэ 
ашыручы вазифаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматлары, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэтудэ гамэллэр башкаруны контрольдэ тоту Ьэм 
карарлар кабул иту очен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазифаи затлар муниципаль хезмэт



курсэтуне орган житэкчесенэ шунда у к хэбэр итэлэр, шулай у к бозуларны 
бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэр тэртибен утэугэ агымдагы контроль муниципаль хезмэт 
курсэту буенча эшне оештыру очен жаваплы жирле узидарэ органы житэкчесе 
урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыру булеге 
башлыгы тарафыннан башкарыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазифаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органыныц структур булекчэлэре турында нигезлэмэлэр Ьэм вазифа 
регламентлары белэн билгелэнэ.

4.2. М униципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын, шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын  
контрольдэ тоту тэртибен Ьэм формаларын планлы Ьэм планнан тыш  
тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакытлычалыгы

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын
контрольдэ тоту:

1) тикшерулэр уткэру;
2) гариза биручелэрнец органныц гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ), шулай ук 

аларныц вазифаи затларына, муниципаль хезмэткэрлэргэ карата шикаятьлэрен 
карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын
контрольдэ тоту максатыннан планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. 
Планлы тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакытлычалыгы органныц 
эш планы белэн билгелэнэ. Тикшеру вакытында муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр) яки муниципаль 
хезмэт курсэту белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга 
момкин. Тикшеру шулай ук гариза бирученен конкрет шикаяте буенча да 
уткэрелергэ момкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентный элек
ачыкланган бозуларын бетеру белэн бэйле рэвештэ, шулай ук гариза
биручелэрнец органныц гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ), шулай ук аларныц 
вазифаи затларына, муниципаль хезмэткэрлэренэ карата шикаятьлэрен алу 
очрагында уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, 
анда ачыкланган кимчелеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. М униципаль хезмэт курсэту барышында кабул ителгэн (гамэлгэ 
ашырыла торган) карарлар Ьэм гамэллэр (гамэлсезлек) ечен муниципаль  
хезмэт курсэтуче орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнен хокуклары бозылган 
очракта гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка 
тартыла.



Жирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны вакытында карамаган ©чен 
жаваплы.

Жирле узидарэ органыньщ структур булекчэсе житэкчесе (житэкче 
урынбасары) административ регламентный; 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ башкармаган ечен 
жаваплы.

Вазыйфаи затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителгэн (гамэлгэ ашырыла торган) карарлар Ьэм 
гамэллэр (гамэлсезлек) очен закон нигезендэ билгелэнгэн тэртиптэ 
жаваплылык тоталар.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибенэ Ьэм 
формаларына, шул исэптэн гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары тарафыннан талэплэрне характерлаучы нигезлэмэлэр

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

5. Карарларга Ьэм гамэллэргэ шикаять бирунец судка кадэрге (судтан 
тыш) тэртибе муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм 210-ФЗ  
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн  
муниципаль хезмэтлэр, оешмалар, шулай ук аларныц вазыйфаи затлары, 
муниципаль хезмэткэрлэре, хезмэткэрлэре

5.1. Морэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче орган, 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган вазыйфаи заты, муниципаль хезмэт 
курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле узэк, купфункцияле узэк хезмэткэре, 
оешмаларныц 2010 елныц 27 июлендэге 16 статьясыныц 1.1 ©лешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэллэренэ) судка кадэр шикаять биру 
хокукына ия 210-ФЗ «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында», шулай ук аларныц хезмэткэрлэрен.

Гариза бируче шикаять белэн морэжэгать итэ ала, шул исэптэн тубэндэге 
очракларда:

1) «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында»2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында 
курсэтелгэн запросны, муниципаль хезмэтлэр курсэтуне теркэу срогын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакытын бозу. Курсэтелгэн очракта 
морэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаять ителэ 
торган купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэлсезлегенэ) 27 июльдэге Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 олеше



белэн билгелэнгэн тэртиптэ тулы кулэмдэ тиешле муниципаль хезмэтлэр 
курсэту функциясе йеклэнгэн очракта, морэжэгать итуче тарафыннан судка 
кадэр (судтан тыш) шикаять биру момкин 2010 елныц 210-ФЗ номерлы «Дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында»;

3) морэжэгать итучедэн Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда тэкъдим ителмэгэн яки гамэлгэ ашырылмаган 
гамэллэрне гамэлгэ ашыруны яки документларны яки мэгълуматны талэп иту

муниципаль хезмэт курсэту;
4) Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасыныц норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белэн каралган документларны кабул итудэн баш тарту

муниципаль хезмэт курсэту, гариза биручедэ;
5) эгэр дэ баш тарту нигезлэре федераль законнарда Ьэм аларга ярашлы 

рэвештэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы законнарында Ьэм башка норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, 
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта морэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаять ителэ торган 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) 27 
июльдэге Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тулы кулэмдэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту функциясе 
йоклэнгэн очракта, морэжэгать итуче тарафыннан судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру момкин 2010 елныц 210-ФЗ номерлы «Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында»;

6) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган тулэуне муниципаль хезмэт курсэткэндэ морэжэгать итучедэн 
талэп иту;

7) «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
©лешендэ каралган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц, купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 
оешмаларныц вазыйфаи затыныц, аларныц хезмэткэрлэренец узлэре жибэргэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тозэтудэ баш тартуы документларга муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсендэ яки мондый тозэтмэлэрнец билгелэнгэн вакытын 
бозу. Курсэтелгэн очракта морэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэлсезлегенэ) шикаять ителэ торган купфункцияле узэккэ, аныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) 27 июльдэге Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.3 ©леше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тулы 
кулэмдэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту функциясе йеклэнгэн очракта, 
морэжэгать итуче тарафыннан судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру момкин



2010 елньщ 210-ФЗ номерлы «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында»;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документлар биру 
срогын яки тэртибен бозу;

9) эгэр туктатып тору нигезлэре федераль законнарда Ьэм аларга ярашлы 
рэвештэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы законнарында Ьэм башка норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, 
Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. Курсэтелгэн очракта морэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаять ителэ торган 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) 27 
июльдэге Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тулы кулэмдэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту функциясе 
йеклэнгэн очракта, морэжэгать итуче тарафыннан судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру момкин 2010 ел по 210-ФЗ Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне оештыру турында.

10) «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында»2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
олешендэге 4 пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль хезмэт 
курсэту ©чен кирэкле документларны яки мэгълуматны кабул итудэн баш 
тарткан Ьэм (яки) аларньщ булмавы Ьэм (яки) дерес булмавы муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарткан очракта морэжэгать итучедэн талэп. 
Курсэтелгэн очракта морэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэлсезлегенэ) шикаять ителэ торган купфункцияле узэккэ, аныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) 27 июльдэге Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.3 олеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тулы 
кулэмдэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту функциясе йеклэнгэн очракта, 
морэжэгать итуче тарафыннан судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру момкин 
2010 ел по 210-ФЗ Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазьдэ, электрон рэвештэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэккэ яки купфункцияле узэккэ нигез 
салучы булган тиешле дэулэт хакимияте органына (алга таба - купфункцияле 
узэккэ нигез салучы), шулай ук «2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралган оешмаларга 
бирелэ.дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру». Муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган житэкчесе карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэлсезлегенэ) шикаятьлэр югары органга (ул булганда) бирелэ яки ул 
булмаган очракта муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе тарафыннан 
турыдан-туры карала. Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
житэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле узэкнец карарлары Ьэм гамэллэре 
(гамэлсезлеге) турында шикаятьлэр купфункцияле узэкне оештыручыга яки



Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи 
затка бирелэ. «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 
2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясыньщ
1.1 олешендэ каралган оешма хезмэткэрлэренен карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэлсезлегенэ) шикаятьлэр элеге оешмаларныц житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаять «Интернет» 
мэгълумати-телекоммуникация челтэрен, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц рэсми сайтын, Бердэм порталны яки республика порталы, судка 
кадэрге шикаятьнец мэгълумат системасы, шулай ук гариза бирученец шэхси 
кабул итуендэ кабул ителергэ момкин. Купфункцияле узэкнец, купфункцияле 
узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (эшсезлегенэ) шикаять почта 
аша, «Интернет» мэгълумати-телекоммуникация челтэрен, купфункцияле 
узэкнец рэсми сайтын, бердэм порталын яки республика порталын, судка 
кадэрге шикаять итунец мэгълумати системасын кулланып жибэрелэ ала, 
шулай ук морэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ момкин. 
«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 
27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 
олешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумати-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яки республика порталын кулланып жибэрелэ ала, шулай ук 
гариза бирученец шэхси кабул итуендэ кабул ителде.

5.3. Шикаятьтэ:
1) «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 

елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
олешендэ каралган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц яки муниципаль хезмэткэрнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) 
хезмэткэренец, оешмаларныц, аларныц житэкчелэренец Ьэм (яки) 
хезмэткэрлэренец, карарларыныц Ьэм гамэллэренец (эшсезлек) шикаять ителэ;

2) гариза бирученец фамилиясе, исеме, этисенец исеме (соцгысы 
булганда), гариза бирученец - физик затныц яшэу урыны турында мэгълумат 
яки атама, гариза бирученец - юридик затныц кайда булуы турында мэгълумат, 
шулай ук контакт телефоныныц номеры (номеры), электрон почта адресы 
(адресы) (булган очракта) Ьэм морэжэгать итучегэ жавап жибэрелергэ тиешле 
почта адресы;

3) «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэт курсэтуне оештыру турында» 2010 
елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
олешендэ каралган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц, яки муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять ителэ торган 
карарлары Ьэм гамэллэре (гамэлсезлеге) турында мэгълумат, аларныц 
хезмэткэрлэре;



4) морэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц, купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 
оешмаларныц «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэт курсэтуне оештыру турында» 
2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 олешендэ каралган вазыйфаи затныц карары Ьэм гамэллэре 
(гамэлсезлеге) белэн килешмэгэн дэлиллэр муниципаль хезмэтлэр, аларнын 
хезмэткэрлэре. Гариза бируче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен 
раслаучы документлар (булган очракта) яки аларныц кучермэлэре 
тапшырылырга момкин.

5.4. Ш икаять кабул ителгэн коннэн соц эш кененнэн дэ соцга калмыйча 
теркэлергэ тиеш.

5.5. «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 
2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 олешендэ каралган оешмада муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэккэ, кергэн шикаять унбиш эш 
коне дэвамында каралырга тиеш теркэлу коне, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк, оешмаларныц баш тартуы турында шикаять 
бирелгэн очракта, «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 олешендэ каралган, гариза биручедэн документларны кабул 
итудэ яисэ хаталарны тозэтудэ яисэ мондый тезэтмэлэрнец билгелэнгэн срогын 
бозуга шикаять бирелгэн очракта - аны теркэгэн коннэн алып биш эш коне 
эчендэ.

5.6. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларныц берсе 
кабул ителэ:

1) шикаять кабул ителгэн карарны гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документлардагы хаталарны тозэту, морэжэгать 
итучегэ Россия Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасыныц норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларында каралмаган акчаларны кайтару рэвешендэ канэгатьлэндерелэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэннэн соц бер коннэн дэ 

соцга калмыйча, гариза биручегэ язма формада Ьэм гариза бирученец телэге 
буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында мотивацияле 
жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында 
шикаятьне карау нэтижэлэре турында гариза биручегэ «дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралган 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк яки оешма тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла торган гамэллэр турында мэгълумат бирелэ муниципаль 
хезмэт курсэткэндэ ачыкланган бозуларны бетеру, шулай у к китерелгэн 
уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм муниципаль хезмэт алу максатында 
гариза биручегэ башкарылырга тиешле гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.



5.8. Шикаять канэгатьлэндерелми дип танылган очракта, шикаятьне 
карау нэтижэлэре турында гариза биручегэ кабул ителгэн карарныц сэбэплэре 
турында аргументлы ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарны шикаять иту 
тэртибе турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаять барышында яки карау нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составы билгелэре билгелэнгэн очракта, шикаятьлэрне 
карау вэкалэтлэре бирелгэн вазифаи зат, хезмэткэр булган материалларны 
шунда ук прокуратура органнарына жибэрэ.



1 нче кушымта 
салымнар Ьэм жыемнар турында 

муниципаль хокукый актларны 
куллану мэсьэлэлэре буенча 

салым тулэучелэргз Ьэм 
салым агентларына язмача 

ацлатмалар биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту 

буенча административ регламентка

Ж Дтэкчегэ__________________

ГАРИЗА
техник хатаны тозэту турында

Салым тулэучелэргз Ьэм салым агентларына салымнар Ьэм жыемнар 
турында муниципаль хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча язмача 
ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэтудэ ясалган хата турында 
хэбэр итэм .

Яздырылган:

Дорес мэгълумат:

Техник хатаны тезэтуне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе булган 
документка тиешле узгэрешлэр кертуне сорыйм. Тубэндэге документларны 
кушам:
1.___________________________________________________________
2 .________________________________________________________________________

Техник хатаны тозэту турындагы гаризаны кире кагу турында Карар кабул 
ителгэн очракта мондый карар жибэруегезне сорыйм:

электрон документны E-mail адресына жибэру аша:_________ ; кэгазьдэ
расланган кучермэ рэвешендэ почта аша жибэру:

Бу хакта раслыйм: белдерудэ кертелгэн, Минем шэхескэ Ьэм мин тэкъдим 
иткэн кешегэ кагылышлы, шулай ук мин тубэндэ керткэн мэгълуматлар 
ышанычлы. Гаризага кушылган документлар (документлар кучермэлэре) 
Россия Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза 
тапшырылган вакытта бу документлар гамэлдэ Ьэм ышанычлы мэгълуматлар уз 
эченэ ала.

   (  )
(дата) (имза) (Ф. и. о.)



2 нче кушымта 
салымнар Ьэм жыемнар 

турында муниципаль хокукый 
актларны куллану мэсьэлэлэре 

буенча салым тулэучелэргз Ьэм 
салым агентларына язмача 

ацлатмалар биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту 

буенча административ регламентка

ЖДтэкчегэ

ГАРИЗА
муниципаль хезмэт курсэту турында

"ЖДрле салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый 
актларны куллану мэсьэлэсе буенча салым тулэучелэргз Ьэм салым 
агентларына язмача анлатмалар биру" муниципаль хезмэт курсэтуне сорыйм

(ацлатманыц асылы)
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе, курсэтуне сорыйм(кирэклесен 

ассызыклау):
Татарстан Республикасы Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 

шэхси кабинетына;
Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 

купфункцияле узэгендэ;
жирле узидарэнец вэкалэтле органында.

Гаризага кушымта:
1.______________________________________________________________________________________________

(гариза бируче биргэн документлар исемлеге курсэтелэ)
2 .___________________________________________________________________________

Гаризада Ьэм аца кушылган документларда булган шэхси 
мэгълуматларымны эшкэртугэ 27.07.2006 елгы 152-ФЗ номерлы Федераль 
закон нигезендэ килешэм (килешэм).

(и м з а )____________________
(фамилиясе, инициаллары) 

____________ (датасы)



3 нче кушымта 
салымнар Иэм жыемнар 

турында муниципаль хокукый 
актларны куллану мэсьэлэлэре 

буенча салым тулэучелэргз Иэм 
салым агентларына язмача ацлатмалар 

биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэту буенча административ регламентка

Кем

(фамилия, исем ,ата исеме (булганда) 
физик зат, яки юридик затныц исеме)

Ацлатма
салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый актларны 

куллану мэсьэлэсе буенча

(ацлату тексты)

ЖДтэкче



4 нче кушымта 
салымнар Иэм жыемнар 

турында муниципаль хокукый 
актларны куллану мэсьэлэлэре 

буенча салым тулэучелэргз йэм 
салым агентларына язмача ацлатмалар 

биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэту буенча административ регламентка

Кем

(фамилия, исем ,ата исеме (булганда)
физик зат, яки 

юридик затныц исеме)

Карар
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

Башкарма комитет ___________________  авыл (шэйэр) жирлеге салым
тулэучелэргз йэм салым агентларына салымнар йэм жыемнар турында 
муниципаль хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча язма ацлатмалар 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында Карар кабул 
итте:

Башкарма комитетка кабат морэжэгать итэргэ хакыгыз
бармы___________________  авыл (шэйэр) жирлеге муниципаль хезмэт
курсэтудэн баш тарту ечен курсэтелгэн нигезлэр бетерелгэннэн соц 
муниципаль хезмэт курсэту турында гариза белэн.

Бу баш тарту административ регламентныц 5 булеге нигезендэ, шулай ук 
суд тэртибендэ шикаять жибэру юлы белэн судка кадэрге тэртиптэ шикаять 
ителергэ момкин.

Кубрэк хэбэр итегез:_______________  _ _
(сэбэплэрне бетеру ечен кирэкле мэгълумат курсэтелэ

муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту, шулай ук башка остэмэ 
мэгълумат)

ЖДтэкче


