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Салымнар Ьэм жыемнар турында 
муниципаль хокукый актларны куллану 
мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргэ 
Ьэм салым агентларына язмача ацлатмалар 
биру буенча административ регламентны 
раслау турында

Россия Федерациясе Салым кодексы, «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
закон нигезендэ Питрэч муниципаль районы Янсуар авыл жирлеге башкарма 
комитеты карар бирэ:

1. Салымнар Ьэм жыемнар турында муниципаль хокукый актларны куллану 
мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргэ Ьэм салым агентларына язмача ацлатмалар 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэту буенча кушымтада бирелэ торган 
административ регламентны расларга.

2. Элеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мэгълуматы рэсми 
порталында (www.pravo.tatarsta.ru) Ьэм Питрэч муниципаль районы рэсми сайтында 
(wwvv,pestreci.tatarstan.ш) бастырып чыгарырга (халыкка житкерергэ).

В.Н.Таланов

http://www.pravo.tatarsta.ru


Татарстан Республикасы Питрэч 
муниципаль районы Янсуар авыл 
жирлеге башкарма комитеты карары 
белэн расланган 
18 июнь, 2024 ел № 12

Салымнар h3M жыемнар турында муниципаль хокукый актларны куллану
мэсьэлэлэре буенча салым тулэучелэргэ h3M салым агентларына язма 

ацлатмалар биру буенча муниципаль хезмэт курсэту буенча административ
регламент

I. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Салымнар hэм жыемнар турында муниципаль норматив хокукый 
актларны куллану мэсьэлэлэре буенча салым тYлЭYчелэргэ hэм салым агентларына 
язма ацлатмалар 6^ y буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY буенча элеге 
административ регламент (алга таба-Административ регламент) - Татарстан 
Республикасы Питрэч муниципаль районы Янсуар авыл жирлеге Башкарма 
комитетыныц салымнар hэм жыемнар турында муниципаль хокукый актларны 
куллану мэсьэлэлэре буенча жирлек башкарма комитетына кергэн мерэжэгатьлэргэ 
язма ацлатмаларны карау hэм эзерлэY буенча муниципаль хезмэтне башкарганда эш 
итунец (административ процедураларныц) стандартын, составын, вакытын hэм 
эзлеклелеген билгели.

1.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне турыдан-туры кейлэYче норматив хокукый 
актлар исемлеге, норматив хокукый актларныц реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын кYрсэтеп:

- Россия Федерациясе Конституциясе (“Россия газетасы”, 25.12.1993 ел, 
№ 237);

- Россия Федерациясе Салым кодексы (беренче елеш) («Россия Федерациясе 
законнары жыентыгы», 03.08.1998 ел, № 31, 3824 ст.);

- «Россия Федерациясендэ жирле Yзидарэне оештыруныц гомуми 
принциплары турында» 2003 елныц 06 октябрендэге 131-ФЗ номерлы Федераль 
закон («Россия Федерациясе законнар жыентыгы», 06.10.2003 ел, № 40, 3822 
статья);

“ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне оештыру турында” 2010 елныц 
27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия газетасы), 2010 елныц 30 
июлендэге 168 номерлы).

1.3. Гариза бирYчелэрнец тасвирламасы.
Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭ мерэжэгать итYчелэр булып Россия 

Федерациясе гражданнары, юридик затлар, шэхси эшмэкэрлэр, чит ил гражданнары 
hэм гражданлыгы булмаган затлар, дэYлэт органнарыннан hэм аларныц 
территориаль органнарыннан, бюджеттан тыш дэYлэт фондлары органнарыннан hэм 
аларныц территориаль органнарыннан, жирле Yзидарэ органнарыннан тыш), шулай 
ук Россия Федерациясенец халыкара килешYлэре яки Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн очраклардан тыш (алга таба - гариза бирYче).



Мерэжэгать илучелэр исеменнэн, муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ, шул 
исэптэн гариза биргэндэ (юллама биргэндэ), Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ яисэ гариза бирYчелэргэ Россия Федерациясе законнары нигезендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ гариза бирYчелэр исеменнэн муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ 
(алга таба - вэкалэтле вэкил) чыгыш ясау вэкалэтлэре бирелгэн затлар чыгыш ясый 
ала.

1.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY Кагыйдэлэре турында мэгълумат бирY 
тэртибе.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY Кагыйдэлэре турында мэгъ^мат бирY телефон 
hэм почта элемтэсе, электрон почта, жирлек башкарма комитетыныц рэсми 
сайтында, мэгълумат стендында кулланыла.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризалар турыдан-туры торак пунктнын, 
башкарма комитеты аша яки электрон почта аша жибэрелэ.

Башкарма комитет Татарстан Республикасы, Питрэч районы, Янсуар авылы, 
Yзэк урамы, 1 нче йорт адресы буенча урнашкан.

Ж^ирлек башкарма комитеты белгечлэре тарафыннан муниципаль хезмэт 
кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча кызыксынучыларны кабул итY режимы: душэмбедэн 
жомгага кадэр 08.00 сэгатьтэн 16.00 сэгатькэ кадэр, тэнэфес 12.00 сэгатьтэн 13.00 
сэгатькэ кадэр.

Белешмэ ечен телефон 8(84367) 38-5-49, электрон почта адресы: e-mail: 
Yanc.Pes@tatar.ru.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълумат булган рэсми сайтнын, 
адресы: https://pestreci.tatarstan.ru.

1.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълумат алу тэртибе.
Муниципаль хезмэт кYрсэтY процедурасы турында мэгълумат

тYбэндэгелэрдэн алынырга мемкин:
- шэхсэн мерэжэгать иткэндэ;
- почта, телефон элемтэсе hэм электрон почта чараларын кулланып;
- мэгълуматны "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ Питрэч

муниципаль районынын, рэсми сайтында урнаштыру юлы белэн
(www.pestreci.tatarstan.ru);

- жирлек башкарма комитетыныц мэгълумат стендыннан.
Язма мерэжэгатькэ жавап бирY вакыты, шул исэптэн электрон документ 

формасында, язма мерэжэгать теркэлгэннэн соц утыз календарь кеннэн артмаска 
тиеш.

Язулы мерэжэгатьлэр буенча мэгълумат биргэндэ, шул исэптэн электрон 
документ формасында, кызыксынучы кешегэ бирелгэн сорауларга ачык hэм 
ацлаешлы жавап бирелэ, жавап эзерлэгэн белгечнец фамилиясе, исеме, этисенец 
исеме (соцгысы булганда) hэм телефон номеры ^рсэтелэ. Мерэжэгатькэ язма жавап 
почта аша кызыксынган кешенец адресына яки мерэжэгатьтэ кYрсэтелгэн электрон 
почта адресына жибэрелэ.

Телефон шалтыратуларына жавап биргэндэ вазифаи затлар муниципаль 
хезмэт ^рсэту мэсьэлэлэре буенча мерэжэгать итучелэргэ жентеклэп хэбэр итэлэр. 
Телефон шалтыратуына жавапны телефон шалтыратуны кабул иткэн жирлек 
башкарма комитеты вазыйфаи затыныц гражданины шалтыраткан жирлек башкарма
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комитетынын, исеме, фамилиясе, исеме, этисенец исеме (соцгысы булганда) турында 
мэгьлуматтан башларга кирэк. Шалтыратуны кабул иткэн белгеч бирелгэн 
сорауларга Yзе жавап бирэ алмаган очракта, телефон шалтыратуы башка вазифаи 
затка юнэлтелэ (тэржемэ ителэ) яки мерэжэгать итYчегэ кирэкле мэгьлуматны алу 
ечен телефон номеры хэбэр ителэ.

1.5.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгьлYмат урнаштыру 
тэртибе, формасы hэм урыны.

Питрэч муниципаль районыныц «Интернет» мэгьлYмат телекоммуникация 
челтэрендэге рэсми сайты (www.pestreci.tatarstan.ru), жирлек башкарма 
комитетыныц мэгьлумат стенды, тебэк дэYлэт мэгьлумат системалары ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) реестры hэм порталы тYбэндэге мэгьлуматны 
Y3 эченэ ала:

- жирлек башкарма комитетыныц кайда булуы hэм эш графигы, шулай ук 
^рсэтелгэн мэгьлуматны алу ысуллары турында;

- муниципаль хезмэт кYрсэтYче жирлек башкарма комитеты вазыйфаи 
затыныц белешмэ телефоннары турында;

- дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) порталы, бердэм дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр (функциялэр)порталы адреслары турында;

- муниципаль хезмэт кYрсэтY буенча мэгьлумат алу тэртибе, муниципаль 
хезмэт кYрсэтY барышы турында белешмэлэр, шул исэптэн дэYлэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр (функциялэр) порталын, бердэм дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
(функциялэр)порталын кулланып;

- муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар исемлеге, аларныц 
формалары, тутыру Yрнэклэре, алу ысулы, шул исэптэн электрон формада;

- муниципаль хезмэт ^рсэтуне жайга салучы норматив хокукый актлардан 
еземтэлэр.

II. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэтнец исеме: салымнар hэм жыемнар турында
муниципаль хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча салым тYлЭYчелэргэ hэм 
салым агентларына язмача ацлатмалар бирY (алга таба - муниципаль хезмэт).

2.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтYче органныц исеме: Татарстан Республикасы 
Питрэч муниципаль районы Янсуар авыл жирлеге башкарма комитеты (алга таба -  
авыл жирлеге башкарма комитеты).

2.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе.
Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсе булып салымнар hэм жыемнар турында 

муниципаль хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча язма ацлатма тора.
2.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакыты.
2.4.1. Салымнар hэм жыемнар турында муниципаль хокукый актларны 

куллану мэсьэлэлэре буенча мерэжэгать шучелэрнец мерэжэгатьлэре язма 
мерэжэгать теркэлгэннэн соц утыз календарь кен эчендэ жирлекнец башкарма 
комитеты Секретаре тарафыннан Y3 компетенциясе чиклэрендэ карала. Башкарма 
комитет житэкчесе карары буенча элеге срок озайтылырга мемкин, эмма бер айдан 
да артык тугел, мерэжэгать жибэргэн гариза бирYчегэ аны карау вакытын озайту
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турында хэбэр mty белэн.
2.4.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне туктату ечен нигезлэр Россия 

Федерациясе законнарында каралмаган.
2.4.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтиж;эсе булган документ адресатка почта 

адресы (электрон почта адресы) буенча ж;ибэрелэ яки ул имзаланганнан соц 1 эш 
кене эчендэ шэхсэн тапшырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен хокукый нигезлэр.
Муниципаль хезмэт кYрсэтY элеге административ регламентныц 1 бYлегенец 

1.2 пунктында кYрсэтелгэн норматив хокукый актлар нигезендэ башкарыла.
2.6. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен тиешле хокукый актлар нигезендэ талэп 

ителэ торган документларныц (аларныц кYчермэлэренец) тулы исемлеге.
2.6.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен мерэж;эгать итуче (юридик зат, физик 

зат, шэхси эшмэкэр) жирлекнец башкарма комитетына салымнар hэм жыемнар 
турында муниципаль хокукый актларны куллану мэсьэлэлэре буенча язма 
ацлатмалар 6^ y турында язма мерэж;эгать ж;ибэрэ (алга таба - мерэж;эгать).

2.6.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар исемлеге.
Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен нигез булып гариза бирYченец ж;ирлек

башкарма комитетына мерэж;эгать итY буенча язма рэвештэ яки электрон документ 
рэвешендэ язма ацлатмалар бирY турындагы мерэж;эгате тора.

2.6.3. Гариза бирYче Yзенец язма мерэж;эгатендэ мэж^ри рэвештэ:
ж;ирле Yзидарэ органы исеме, яки ждтэкченец фамилиясе, исеме, этисенец 

исеме (булган очракта), яки язма мерэж;эгать ж;ибэрелгэн тиешле кешенец вазифасы;
оешманыц исеме яки фамилиясе, исеме, ата исеме (булган очракта) 

мерэж;эгать ж;ибэргэн гражданныц исеме;
- гариза бирYченец тулы почта адресы, аца ждвап жибэрергэ кирэк;
- мерэж;эгатьнец эчтэлеге;
- йез имзасы;
- мерэж;эгать итY датасы.
Кирэк булганда, Y3 дэлиллэрен раслау ечен, гариза бирYче язма мерэж;эгатькэ 

документлар hэм материаллар яки аларныц кYчермэлэрен куша.
2.6.4. Юридик затныц язма мерэж;эгате гариза бирYченец реквизитларын, 

датасын hэм теркэлY номерын, башкаручыныц фамилиясен hэм телефон номерын 
кYрсэтеп, ждтэкченец яки тиешле документларга кул кую хокукына ия булган 
вазифаи затныц имзасы белэн бланкта рэсмилэштерелэ.

2.6.5. Электрон документ формасында килгэн мерэж;эгать элеге 
Административ регламентта билгелэнгэн тэртиптэ каралырга тиеш. Мерэж;эгатьтэ 
мерэж;эгать итYче Yзенец фамилиясен, исемен, этисенец исемен (булган очракта), 
электрон почта адресын, эгэр ж;авап электрон документ формасында жибэрелергэ 
тиеш булса, hэм ж;авап кэгазьдэ ж;ибэрелергэ тиеш булса, почта адресын ^рсэтергэ 
тиеш. Г ариза бирYче мондый мерэж;эгатькэ кирэкле документларны hэм 
материалларны электрон формада кушарга яки ^рсэтелгэн документларны hэм 
материалларны яки аларныц кYчермэлэрен кэгазьдэ жибэрергэ хокуклы.

Ждолек башкарма комитетыныц ж;аваплы кешесенэ шэхси кабул oty 
вакытында мерэж;эгать итYче аныц шэхесен раслаучы документ кYрсэтэ hэм Yзенец 
телдэн мерэж;эгать итYенец эчтэлеген бэян итэ.



2.6.6. Муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ мерэжэгать шучедэн муниципаль 
хезмэт кYрсэтY белэн бэйле менэсэбэтлэрне жайга салучы норматив хокукый 
актларда каралмаган документларны hэм мэгьлуматны тапшыруны яки гамэллэр 
башкаруны талэп итY тыела.

2.7. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн 
баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге.

Авыл жирлеге башкарма комитетына муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр Россия Федерациясе 
законнарында каралмаган.

2.8. Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигезлэрнец тулы 
исемлеге.

Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн тYбэндэге очракларда баш тартырга кирэк:
2.8.1. Эгэр язма мерэжэгатьтэ мерэжэгатьне жибэргэн гражданныц 

фамилиясе, электрон почта адресы яки жавап жибэрергэ тиешле почта адресы 
^рсэтелмэсэ, мерэжэгатькэ жавап бирелми.

2.8.2. Эгэр язма мерэжэгатьнец тексты укылмаса, мерэжэгатькэ жавап 
бирелми hэм ул дэYлэт органына, жирле Yзидарэ органына яки вазифаи затка 
аларныц компетенциясенэ ярашлы рэвештэ карауга жибэрелми, бу хакта мерэжэгать 
теркэлгэн кеннэн алып жиде кен эчендэ мерэжэгать жибэргэн гражданга, эгэр аныц 
фамилиясе hэм почта адресы укылырга мемкин булса, хэбэр ителэ.

2.8.3. Эгэр гражданныц язма мерэжэгатендэ элек жибэрелгэн мерэжэгатьлэр 
белэн бэйле рэвештэ аца куп тапкырлар язма жаваплар бирелгэн сорау булса, hэм 
шул ук вакытта мерэжэгатьтэ яца дэлиллэр яки шартлар китерелмэсэ, жирлекнец 
башкарма комитеты житэкчесе, вазыйфаи зат яки аца вэкалэтле зат чираттагы 
мерэжэгатьнец нигезсезлеге hэм элеге мэсьэлэ буенча граждан белэн хат алышуны 
туктату турында карар кабул итэргэ хокуклы, бу мерэжэгать hэм элек жибэрелгэн 
мерэжэгатьлэр бер Yк жирле Yзидарэ органына яки бер ук вазифалы кешегэ 
жибэрелгэн. Элеге карар турында мерэжэгать жибэргэн граждан хэбэр ителэ.

2.8.4. Эгэр дэ мерэжэгатьтэ куелган сорауныц асылы буенча жавап дэулэт яки 
Федераль закон белэн саклана торган башка серне тэшкил шуче мэгьлуматны 
ачмыйча бирелмэсэ, мерэжэгатьне жибэргэн гражданга элеге мэгьлуматны ачу 
рехсэт ителмэY сэбэпле, анда куелган сорауныц асылы буенча жавап бирY мемкин 
тугеллеге турында хэбэр ителэ.

2.8.5. Эгэр мерэжэгатьтэ вазифаи затныц, шулай ук аныц гаилэ эгъзаларыныц 
тормышына, сэламэтлегенэ hэм мелкэтенэ карата эдэпсез яки мыскыллаучы CYЗлэр, 
янаулар булса, мерэжэгатьне асылда куелган сорауларга жавапсыз калдырырга hэм 
мерэжэгатьне жибэргэн гражданга хокукны дерес кулланмау турында хэбэр итэргэ 
хокуклы.

2.8.6. Административ регламентным, 2.8.1 - 2.8.5 пунктларында ^рсэтелгэн 
нигезлэрдэн тыш, электрон хэбэрлэр формасында килгэн мерэжэгатьлэрне караудан 
баш тарту ечен нигез булып авторныц Yзе турында дерес булмаган мэгьлуматны 
hэм (яки) жавап ечен адресны кYрсэтYе дэ тора ала.

2.8.7. Гариза бирYче, эгэр дэ мерэжэгатьтэ куелган сорауларга жавап 
бирелмэсэ, соцыннан кире кагылган очракта, жирлекнец башкарма комитетына 
мерэжэгать жибэрергэ хокуклы.



2.9. Муниципаль хезмэт kypcsty вакытында гариза бирYчедэн алына торган 
TYЛЭY ^лэме.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY бушлай башкарыла.
2.10. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында запрос биргэндэ hэм муниципаль 

хезмэт кYрсэтY нэтижэсен алганда чиратта торунын, максималь вакыты.
Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында запрос биргэндэ hэм муниципаль хезмэт 

кYрсэтY нэтижэсен алганда чиратта тору вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.
2.11. Мерэжэгать итYченец муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы Yтенечен 

теркэY вакыты: мерэжэгать жирлекнец башкарма комитетына кергэннэн соц 1 кен 
эчендэ мэж^ри теркэлергэ тиеш.

2.12. Муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган биналарга, кетY залына, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY турында запросларны тутыру урыннарына, аларны 
тутыру Yрнэклэре белэн мэгълYмати стендларга hэм hэр муниципаль хезмэт кYрсэтY 
ечен кирэкле документлар исемлегенэ, шул исэптэн элеге объектларныц инвалидлар 
ечен уцайлылыгын тээмин итугэ талэплэр.

Бинага якын территория парковка урыннары белэн ж^азландырылырга тиеш 
(шул исэптэн инвалидларныц транспорт чаралары ечен) аларны урнаштыру ечен 
чын мемкинлектэн чыгып.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен бYлеп бирелгэн биналар санитар нормаларга 
hэм кагыйдэлэргэ туры килергэ тиеш.

Г ариза бирYчелэрне мэгълумати материаллар белэн таныштыру ечен 
билгелэнгэн урыннар документлар рэсмилэштерY мемкинлеге ечен мэгълумати 
стендлар, урындыклар hэм естэллэр белэн ж^азландырыла. Мэгълумат стендлары 
авыл жирлеге башкарма комитеты секретаре кабинеты (эш урыны) янында 
урнашырга тиеш.

Мэгълумат стендларында тYбэндэге мэгълYмат материаллары урнаштырыла:
- муниципаль хезмэт ^рсэтуне башкару мэсьэлэлэре буенча норматив 

хокукый актлар турында мэгълумат;
- гариза бланкларын тутыру Yрнэклэре;
- гаризалар бланклары;
- жирлек башкарма комитеты вазыйфаи затыныц адреслары, телефоннары hэм 

кабул итY вакыты;
- муниципаль хезмэт кYрсэтY барышында кабул ителэ торган гамэллэргэ 

(гамэлсезлеккэ) hэм карарларга шикаять 6^ y тэртибе.
Гаризаларны тутыру, гражданнарны шэхси кабул итуне кетY hэм YткэрY 

урыннары урындыклар, естэллэр белэн ж^азландырыла, гаризалар Yрнэклэре hэм 
язма мерэжэгатьлэр язу ечен канцелярия кирэк-яраклары белэн тээмин ителэ.

Г ариза бирYчелэрне кабул итY ечен билгелэнгэн кабинет урындыклар, 
естэллэр, канцелярия кирэк-яраклары, кабинет номеры ^рсэтелгэн мэгълумат 
такталары (кYрсэткечлэр) белэн жиhазландырылырга тиеш.

Муниципаль хезмэт кYрсэтYче вазыйфаи затныц эш урыны тулы кYлэмдэ 
муниципаль хезмэт ^рсэтуне оештырырга мемкинлек бирYче компьютер техникасы 
hэм оргтехника чаралары белэн ж^азландырыла.

Интернет мэгълумат-телекоммуникация челтэренэ чыгу тээмин ителэ.
2.13. Муниципаль хезмэт ^рсэтунец уцайлылык hэм сыйфат кYрсэткечлэре:



- хезмэт KYPC9TY турында мэгъгумат алуньщ терле ысуллары булу;
- закон талэплэрен hэм элеге административ регламентны YтэY;
артык административ процедураларны hэм административ гамэллэрне бетерY;
- гариза бирYчелэр тэкъдим иткэн документлар санын киметY;
- муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытын кыскарту;
- муниципаль хезмэт кYрсэтYче жирлек башкарма комитеты вазыйфаи 

затларын hенэри эзерлэY;
Беек Ватан сугышында катнашучыларга hэм инвалидларга, коляскаларда 

йерYче инвалидларга, терэк-хэрэкэт аппараты бозылган, ишетY, кYPY сэлэте 
бозылган инвалидларга чираттан тыш хезмэт кYрсэтY.

2.15. Башка талэплэр, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэрне электрон формада 
кYрсэтY Yзенчэлеклэрен дэ исэпкэ алып:

- муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документлар исемлеге, жирлек 
башкарма комитетыныц эш режимы, контакт телефоннары hэм гариза бирYчелэр 
ечен башка контакт мэгьлуматлары турында мэгълуматныц булуы;

- мерэжэгать итYченец муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы сорауны 
электрон формада YтэY барышы турында мэгьлумат алу мемкинлеге.

III. Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларныц 
составы, эзлеклелеге hэм утэлеш вакыты, аларны утэу тэртибенэ талэплэр,

шул исэптэн административ процедураларны электрон формада утэу
узенчэлеклэре

3.1. Административ процедуралар эзлеклелеге.
Муниципаль хезмэт ^рсэтуне башкаруныц административ процедуралары 

эзлеклелеге Y3 эченэ тYбэндэге гамэллэрне ала:
- мерэжэгатьне кабул итY hэм теркэY;
- мерэжэгатьне карау;
- гариза бирYчегэ мерэжэгать итугэ жавап эзерлэY hэм юнэлеш бирY.
3.1.1. Мерэжэгатьлэрне кабул итY hэм теркэY.
Муниципаль хезмэт ^рсэтуне башлау ечен нигез булып мерэжэгать итYчедэн 

жирлекнец башкарма комитетына почта, факсимиль элемтэ аша яки электрон 
рэвештэ мерэжэгать ш у тора.

Мерэжэгать жирлекнец башкарма комитетына кергэннэн соц 1 кен эчендэ 
мэжбYри теркэлергэ тиеш.

Мерэжэгатьне кабул ш у hэм теркэY ечен жирлек башкарма комитеты 
секретаре жаваплы.

Почта hэм факсимиль элемтэ аша жибэрелгэн мерэжэгатьлэр hэм аларны 
карау белэн бэйле документлар башта авыл жирлеге башкарма комитеты секретаре 
янына килэ.

Электрон почта аша килгэн мерэжэгатьлэр кен саен жирлек башкарма 
комитеты секретаре тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ жирлек башкарма комитеты 
житэкчесе тарафыннан гадэти язма мерэжэгатьлэр буларак карау ечен бастырыла 
hэм рэсмилэштерелэ.

жирлек башкарма комитеты секретаре беренчел эшкэртYне (хатларны



адреслашуньщ дереслеген тикшерY, мерэжэгатьнец аерылгысыз елеше булган 
барлык кушымталар hsM башка документация булу, граждан мерэжэгате 
мэсьэлэлэренец эчтэлеген уку, билгелэY) hsM керYче хатларны теркэY журналында 
мерэжэгатьлэрне теркэуне гамэлгэ ашыра.

Мерэжэгать итYченец мерэжэгатен жирлек башкарма комитеты секретаре 
теркэгэннэн соц 1 эш кене эчендэ мерэжэгатьнец административ регламентный 2.6 - 
2.7 пунктларында билгелэнгэн талэплэргэ туры тлуенэ тикшерY уткэрелэ.

Мерэжэгать кергэндэ, анда тулысынча яки елешчэ булмаган документлар 
кушымтасы турында кYрсэтелгэн, жирлек башкарма комитеты секретаре 
тарафыннан тиешле документлар булмау турында акт тезелэ, ул мерэжэгатькэ 
кушыла.

3.1.2. Мерэжэгатьлэрне карау.
ТеркэлY Yткэн язма мерэжэгатьлэр авыл жирлеге башкарма комитеты 

житэкчесенэ тапшырыла.
Жирлек башкарма комитеты житэкчесе мерэжэгатьнец тексты белэн танышу 

нэтижэлэре буенча, аца 2 эш кене дэвамында кушылган документлар белэн танышу:
- жирлек башкарма комитеты компетенциясенэ мерэжэгатьтэ куелган 

сорауларны карау керэме-юкмы икэнен билгели;
мерэжэгатьнец характерын, гамэлдэ булу вакытын hэм карау вакытын 

билгели;
йеклэмэне YтэYчене билгели;
йеклэмэлэрне YтэYне hэм контрольгэ мерэжэгатьне карауны куя.

Жирлек башкарма комитеты житэкчесе карары-анда куелган сорауларныц 
асылы буенча мерэжэгатьне карау яки гариза бирYчегэ хат эзерлэY турында, эгэр дэ 
жирлек башкарма комитеты компетенциясенэ кермэсэ, бирелгэн сорауга жавап 6^ y 
мемкин тугеллеге турында резолюция.

Жирлек башкарма комитеты секретаре, жирлек башкарма комитеты 
житэкчесеннэн документлар тапшырылганнан (килгэннэн) 1 эш кене дэвамында 
мерэжэгатьне, асылда, карый.

3.1.3. Жавапларны эзерлэY hэм жибэрY.
Жирлек башкарма комитеты секретаре административ регламентным, 2.4.1 

пунктында билгелэнгэн срокларда мерэжэгатьне карау hэм жавап эзерлэYне тээмин 
итэ.

Жирлек башкарма комитеты секретаре килгэн гаризаны карый hэм язмача 
ацлатма бирэ.

Сорауга жавап гади, ачык hэм ацлаешлы формада жирлекнец башкарма 
комитеты житэкчесе яки аны алмаштырган зат имзасы белэн бирелэ.

Жавапта шулай ук мерэжэгатькэ жавап эзерлэY ечен жаваплы вазифаи затныц 
фамилиясе, исеме, этисенец исеме (булган очракта), телефон номеры ^рсэтелэ.

Мерэжэгать итYченец мерэжэгатенэ жавапны жирлек башкарма комитеты 
житэкчесе, жирлек башкарма комитеты секретаре жавап проектын алганнан соц 2 
эш кененнэн дэ артык булмаган вакытта имзалый.

Жавап имзаланганнан соц, жирлекнец башкарма комитеты секретаре жавапны 
корреспонденцияне теркэY журналында чыгучы номер белэн терки hэм адресатка 
почта аша жибэрэ яки адресатка имзаланганнан соц 1 эш кене эчендэ шэхсэн



тапшыра.
Электрон документ формасында килгэн мерэжэгатькэ жавап электрон 

документ формасында мерэжэгатьтэ ^рсэтелгэн электрон почта адресы буенча яки 
мерэжэгатьтэ ^рсэтелгэн почта адресы буенча язма формада жибэрелэ.

Мерэжэгать итучегэ хезмэт кYрсэтY нэтижэсе буларак анын, сайлавы буенча 
жирлек башкарма комитетыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы 
белэн имзаланган машина укыла торган форматта документ алу мемкинлеге тээмин 
ителэ.

IV. Административ регламентныц утзлешен контрольдз тоту формалары

4.1. ^аваплы затларныц административ регламент нигезлэмэлэрен утэве hэм 
Yтэве буенча агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе.

Ж^ирлек башкарма комитеты секретаре тарафыннан административ 
регламентный, hэм муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ талэплэр билгелэYче башка 
хокукый актларныц утэлешенэ агымдагы контроль жирлек башкарма комитеты 
житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Агымдагы контроль мерэжэгать Yтэлешенец барышын оператив ачыклау, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен жаваплы башкаручыныц элеге Административ 
регламент нигезлэмэлэрен, муниципаль хезмэт ^рсэтугэ талэплэр билгелэYче 
башка норматив хокукый актларны утэвен тикшерY юлы белэн уткэрелэ.

4.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY сыйфатыныц тулылыгын планлы hэм планнан 
тыш тикшерYлэр YткэрY тэртибе hэм вакытлычалыгы.

Муниципаль хезмэт ^рсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын планлы hэм 
планнан тыш тикшерYлэр уткэргэндэ муниципаль хезмэт кYрсэтY белэн бэйле 
барлык мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерYлэр) яки аерым мэсьэлэлэр (тематик 
тикшерYлэр) каралырга мемкин. ТикшерY гариза бирYченец конкрет мерэжэгате 
белэн бэйле рэвештэ башкарыла ала. ТикшерYлэр YткэрY вакытын авыл жирлеге 
башкарма комитеты житэкчесе билгели.

4.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY барышында кабул ителэ торган (гамэлгэ 
ашырыла торган) карарлар hэм гамэллэр (гамэлсезлек) ечен затларныц 
жаваплылыгы.

Ждолекнец башкарма комитеты секретаре муниципаль хезмэт кYрсэтY 
барышында кабул ителгэн (гамэлгэ ашырыла торган) карарлары hэм гамэллэре 
(гамэлсезлеге) ечен Россия Федерациясе законнарында каралган жаваплылыкны Y3 
естенэ ала.

4.4. Муниципаль хезмэт ^рсэтунец утэлешен контрольдэ тоту тэртибенэ hэм 
формаларына, шул исэптэн гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм оешмалары 
тарафыннан талэплэр.

Ж^ирлек башкарма комитетыныц вэкалэтле затлары тарафыннан муниципаль 
хезмэт ^рсэтуне контрольдэ тоту даими, hэрьяклап hэм объектив булырга тиеш.

Yз мерэжэгатьлэрен карауны аларныц авторлары жирлекнец башкарма 
комитетыннан, шул исэптэн башкаручыдан телефон аша алынган мэгълYмат 
нигезендэ контрольдэ тота ала.



V. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, шулай ук аныц вазыйфаи затлары, 
муниципаль хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (эшсезлегенэ) 

шикаять итунец судка кадэрге (судтан тыш) тэртибе

5.1. Мерэжэгать шуче муниципаль хезмэт kypcqty барышында кабул ителгэн 
(гамэлгэ ашырыла торган) жирлек башкарма комитетыныц hэм аныц жаваплы 
затларыныц карарларына hэм гамэллэренэ (гамэллэренэ) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять 6^ y хокукына ия.

5.2. Гариза бирYче шикаять белэн мерэжэгать итэ ала, шул исэптэн тYбэндэге 
очракларда:

- муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы сорауны теркэY срогын бозу;
- муниципаль хезмэт кYрсэтY срогын бозу;
- мерэжэгать шучедэн Россия Федерациясенец норматив хокукый актларында, 

Татарстан Республикасыныц норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен муниципаль хокукый актларда каралмаган гамэллэрне гамэлгэ 
ашыруны яки тэкъдим шуне талэп итY;

- мерэжэгать шучедэн Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
ечен муниципаль хокукый актлар белэн каралган документларны кабул итYДЭн баш 
тарту;

- эгэр баш тарту нигезлэре федераль законнарда hэм аларга ярашлы рэвештэ 
кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, 
Татарстан Республикасы законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн 
баш тарту;

- мерэжэгать шучедэн муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытында Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган туаэуне талэп шу;

- муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсендэ бирелгэн документлардагы 
хаталарны hэм хаталарны тезэтудэн баш тарту яки мондый тезэтмэлэрнец 
билгелэнгэн вакытын бозу;

- муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэлэре буенча документлар бирY срогын яки 
тэртибен бозу;

- эгэр туктату нигезлэре федераль законнарда hэм аларга ярашлы рэвештэ кабул 
ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт ^рсэтуне туктатып тору;

-мерэжэгать итYчедэн «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр ^рсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 7 
статьясындагы 1 елешендэге 4 пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль 
хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн баш тартканда яки 
муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тартканда, аларныц булмавы hэм (яки) 
дереслеге кYрсэтелмэгэн документларны яки мэгълуматны муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭн баш тарткан очракта талэп ителэ.

5.3. Шикаять язма рэвештэ кэгазьдэ, электрон рэвештэ жирлекнец башкарма



комитетына бирелэ.
5.3.1. Ждолек башкарма комитеты жаваплы затларыныц карарларына hэм 

гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) шикаять жирлек башкарма комитеты житэкчесе 
исеменэ бирелэ.

5.4. Шикаять почта аша, факсимиль элемтэ ярдэмендэ, «Интернет» мэгълумати- 
телекоммуникация челтэрен, муниципаль районныц рэсми сайтын, дэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталын яки дэYлэт hэм муниципаль 
хезмэтлэрнец тебэк порталын кулланып жибэрелергэ мемкин.

5.5. Гариза бирYченец шикаятендэ:
муниципаль хезмэт кYрсэтYче органныц, муниципаль хезмэт кYрсэтYче 

органныц вазифаи затньщ, яки карарлары hэм гамэллэре (гамэлсезлеге) шикаять 
ителэ торган муниципаль хезмэткэрнец исеме;

- гариза бирYченец фамилиясе, исеме, этисенец исеме (соцгысы булганда), яшэY 
урыны турында белешмэ - физик зат яки атама, гариза бирYченец кайда булуы 
турында белешмэ-юридик зат, шулай ук контакт телефоны номеры (номеры), 
электрон почта адресы (адресы) (булган очракта) hэм мерэжэгать итYчегэ жавап 
жибэрелергэ тиешле почта адресы;

- муниципаль хезмэт кYрсэтYче органныц, муниципаль хезмэт кYрсэтYче 
органныц вазыйфаи затыныц яки муниципаль хезмэткэрнец шикаять ителэ торган 
карарлары hэм гамэллэре (гамэлсезлеге) турында мэгълумат;

- мерэжэгать итYче муниципаль хезмэт кYрсэтYче органныц, муниципаль хезмэт 
кYрсэтYче органныц вазыйфаи затыныц яки муниципаль хезмэткэрнец карары hэм 
гамэллэре (гамэлсезлеге) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бирYче 
тарафыннан гариза бирYченец дэлиллэрен раслаучы документлар (булган очракта) 
яки аларныц кYчермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.6. Килгэн шикаять шикаятьлэрне карау вэкалэтлэре бирелгэн вазыйфаи зат 
тарафыннан теркэлгэн кеннэн алып унбиш эш кене дэвамында, э гариза бирYчедэн 
документларны кабул итYДЭн баш тарткан очракта яисэ хаталарны тезэтYДЭн баш 
тарткан очракта яисэ мондый тезэтмэлэрнец билгелэнгэн срогын бозуга шикаять 
биргэн очракта - теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене дэвамында каралырга тиеш.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча авыл жирлеге башкарма комитеты 
житэкчесе тYбэндэге карарларныц берсен кабул итэ::

- шикаять кабул ителгэн карарны гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтижэсендэ бирелгэн документлардагы хаталарны тезэтY, мерэжэгать итYчегэ 
Россия Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасыныц норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларында, 
шулай ук башка формаларда алынмаган акчаларны кайтару рэвешендэ 
канэгатьлэндерелэ;

- шикаятьне канэгатьлэндерYДЭн баш тарта.
5.7.1. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш дип танылган очракта, гариза 

бирYчегэ муниципаль хезмэт кYрсэткэндэ ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн 
бетерY максатында жирлек башкарма комитетыныц гамэллэре турында мэгъ^мат 
бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэ hэм гариза бирYчегэ 
муниципаль хезмэт алу максатында башкарылырга тиешле алга таба гамэллэр 
турында мэгълумат кYрсэтелэ.



5.7.2. Шикаять канэгатьлэндерелми дип танылган очракта, гариза бирYчегэ 
кабул ителгэн карарньщ сэбэплэре турында аргументлы ацлатмалар, шулай ук кабул 
ителгэн карарны шикаять шу тэртибе турында мэгьлумат бирелэ.

5.8. Шикаять барышында яки карау нэтижэлэре буенча административ хокук 
бозу яки жинаять составы билгелэре билгелэнгэн очракта, административ 
регламентный, элеге бYлегенец 5.6 пункты нигезендэ шикаятьлэрне карау 
вэкалэтлэре бирелгэн вазыйфаи зат, хезмэткэр булган материалларны шунда ук 
прокуратура органнарына жибэрэлэр.

5.9. Административ регламентный, элеге бYлегенец 5.7 пунктында ^рсэтелгэн 
карар кабул ителгэннэн соц бер кеннэн дэ соцга калмыйча, гариза бирYчегэ язма 
рэвештэ яки гариза бирYченец телэге буенча электрон формада шикаятьне карау 
нэтижэлэре турында мотивацияле жавап жибэрелэ.

5.10. Гариза бирYчелэргэ муниципаль хезмэт кYрсэтY барышында кабул ителгэн 
гамэллэргэ (гамэлсезлеккэ) hэм карарларга судка кадэр (судтан тыш) шикаять 6^ y 
хокукы турында мэгълYмат Питрэч муниципаль районы рэсми сайтында hэм 
жирлекнец башкарма комитетындагы мэгълYмати стендларда урнаштырыла.


