


 
 
 
 

 
 1нче кушымта 

                                                                                                                 Башкарма комитет 
карарына       

Өтəшкə авыл җирлегенең Яңа Чишмə комитеты 
                                                                                             Татарстан Республикасы 

муниципаль районы  
  «28» март 2019 елның №16 

 
Административ регламент 

муниципаль милектəге гражданга социаль наем шартнамəсе буенча торак урыны бирү 
буенча муниципаль хезмəт күрсəтү 

 
1. Гомуми нигезлəмəлəр 

 
1.1.Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге Административ регламенты (алга таба – 

Регламент) муниципаль милектə булган гражданга социаль наем шартнамəсе буенча торак 
урыны бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтү стандартын һəм тəртибен билгели (алга 
таба – муниципаль хезмəт күрсəтү). 

1.2. Хезмəт алучылар: торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ физик затлар (алга 
таба-мөрəҗəгать итүче). 

 
1.3.1. Муниципаль хезмəт Татарстан Республикасы Яңа Чишмə муниципаль районы 

Өтəшкə авыл җирлеге башкарма комитеты (Алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 
күрсəтелə. 

Муниципаль хезмəт башкаручы - Өтəшкə авыл җирлеге башкарма комитеты (алга 
таба – авыл җирлеге башкарма комитеты). 

Башкарма комитетның урнашу урыны: ТР, Яңа Чишмə районы, Татар Əдəмəсе авылы, 
Центральная ур., 10  

Эш графигы:  
дүшəмбе – җомга: 8.00 дəн 16.15 гə кадəр;  
шимбə-8.00 дəн 13-00 гə кадəр 
якшəмбе: ял көне 
Ял һəм туклану өчен тəнəфес вакыты эчке хезмəт тəртибе кагыйдəлəре белəн 

билгелəнə. 
Белешмə телефоны 8(84348)34-7-41 
Узу документлар буенча таныклаучы шəхес. 
1.3.2. «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə (алга таба – «Интернет» 

челтəре) муниципаль районның рəсми сайты адресы: (http:/ 
www.novosheshminsk.tatarstan.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү, шулай ук Башкарма комитетның урнашу урыны һəм 
эш графигы турында мəгълүмат бирелергə мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмəтлəр турында гариза 
бирүчелəр белəн эшлəү өчен визуаль һəм текстлы мəгълүмат булган мəгълүмат 
стендлары аша. Татарстан Республикасының дəүлəт теллəрендə мəгълүмат пунктларда 
(пунктчаларда) булган муниципаль хезмəт күрсəтү турында мəгълүматны үз эченə ала) 1.1, 
1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 хəзергесе Регламент; 

2) «Интернет» челтəре аша муниципаль районның рəсми сайтында (http:/ www. 
novosheshminsk.tatarstan.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр Порталында 
(http://uslugi. tatar.ru/); 



4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең (функциялəр) бердəм порталында (http:/ 
www.gosuslugi.ru/); 

5) авыл җирлеге Башкарма комитетында: 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə-шəхсəн яки телефон буенча;  
 
 
язма (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать иткəндə – кəгазьдə 

почта аша, электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат Башкарма комитет 

секретаре тарафыннан муниципаль районның рəсми сайтында һəм гариза бирүчелəр 
белəн эшлəү өчен Башкарма комитет биналарында мəгълүмати стендларда урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү гамəлгə ашырыла нигезендə: 
Россия Федерациясе Граждан кодексы белəн 26.01.1996 №14-ФЗ(икенче өлеш) (алга 

таба – РФ ГК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 29.01.1996, № 5, 410 ст.); 
2004 елның 29 декабрендəге 188-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Торак кодексы 

(алга таба – РФ ТК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 03.01.2005, № 1 (1 өлеш), 
14 ст. ); 

           «Россия Федерациясендə җирле үзидарə оештыруның гомуми принциплары 
турында " 2003 елның 6 октябрендəге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.); 

          «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында " 2010 елның 
27 июлендəге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 210-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, № 31, 4179 ст.); 

        «Торак урыны социаль наймының типовой шартнамəсен раслау турында " 2005 
елның 21 маендагы 315 номерлы Россия Федерациясе Хөкүмəте карары (алга таба-РФ 
Хөкүмəтенең 315 номерлы карары) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 30.05.2005, 
№ 22, 2126 ст.); 

«Социаль наем шартнамəлəре буенча бирелə торган торак урыннарына мохтаҗлар 
буларак гражданнарны исəпкə алу тəртибен билгелəү буенча Россия Федерациясе 
субъектлары һəм җирле үзидарə органнары өчен методик тəкъдимнамəлəрне раслау һəм 
мондый гражданнарга социаль наем шартнамəсе буенча торак урыннары бирү тəртибен 
билгелəү турында» (алга таба – 18 номерлы Боерык) (төзелештə һəм торак-коммуналь 
хуҗалыгында нормалаштыру, №2, 2005 ел) 25 февраль, 18 Россия Федерациясе 
Региональ үсеш министрлыгы боерыгы); 

         «Татарстан Республикасы Дəүлəт торак фондыннан һəм муниципаль торак 
фондыннан социаль наем шартнамəлəре буенча гражданнарның аларга торак урыннары 
бирү хокукларын гамəлгə ашыру турында " 2007 елның 13 июлендəге 31-ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы законы (алга таба - ТР Законы №31-ТРЗ) ("Республика 
Татарстан", № 144, 20.07.2007)); 

        «Татарстан Республикасында җирле үзидарə турында " 2004 елның 28 
июлендəге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба – 45-ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

          Татарстан Республикасы Яңа Чишмə муниципаль районы «муниципаль 
берəмлеге Уставы», Яңа Чишмə муниципаль район Советының 2015 елның 18 мартындагы 
42-247 номерлы карары (алга таба Устав); 

 Татарстан Республикасы Яңа Чишмə муниципаль районы Өтəшкə авыл җирлеге 
Уставы белəн, Яңа Чишмə муниципаль районы Өтəшкə авыл җирлеге Советының карары 
белəн кабул ителде 10 март 2015 № 48-123 (Совет карарлары кертелгəн үзгəрешлəрне 
исəпкə алып, 12.10.2015 ел, №3-10, 19.02.2016 ел, № 11-21, 24.11.2016 № 20-43, 
19.04.2017 № 27-58, 15.12.2017 ел, № 35-75 ,14.12.2018 ел, № 49-106 (алга таба-Устав); 

Яңа Чишмə муниципаль районы башкарма комитеты турында нигезлəмə, 19.12.2005 
№5, Яңа Чишмə муниципаль районы Советы карары белəн расланган (алга таба-ИК 
турында Нигезлəмə); 

Башкарма комитетның эчке хезмəт тəртибе кагыйдəлəре, җирлекнең 24.08.2012 ел, 
№14 карары белəн расланган (алга таба-кагыйдəлəр). 



1.5. Əлеге Регламентта түбəндəге терминнар һəм билгелəмəлəр кулланыла: 
 
 
 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəгенең читтəн торып 

эш урыны – дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре 
эшчəнлеген оештыру Кагыйдəлəренең 34 пункты нигезендə Татарстан Республикасы 
муниципаль районы шəһəр яки авыл җирлегендə (шəһəр округында) төзелгəн дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəге территориаль аерымланган 
структур бүлекчəсе (офис) , карары белəн расланган Россия Федерациясе Хөкүмəте 
22.12.2012 №1376 Кагыйдəлəрен раслау Турында «эшчəнлеген оештыру буенча күп 
функцияле үзəклəр дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр»; 

техник хата-муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан җибəрелгəн һəм 
документларга кертелгəн мəгълүматлар (муниципаль хезмəт нəтиҗəсе) туры килмəүгə 
китергəн хата (описка, мөһер, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), 
документлар нигезендə мəгълүматлар кертелгəн документлардагы мəгълүматлар туры 
килмəүгə китергəн хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата). 

Əлеге Регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза (алга таба - гариза) 
нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы сорау аңлашыла (27.07.2010 ел, №210-
ФЗ Федераль законның 2 ст 2 пункты). Гариза стандарт бланкта (1нче кушымта) тутырыла. 

 



        
  2. Муниципаль хезмəт күрсəтү стандарты 

Муниципаль хезмəт күрсəтү 
стандартына талəплəр исеме 

Стандартка талəплəр эчтəлеге 
Хезмəт күрсəтүне яки

талəпне билгелəүче 
норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү
исеме 

Муниципаль милектəге гражданга социаль наем
шартнамəсе буенча торак урыны бирү 

РФ ГК 672 ст 1 п; 
РФ ТК 60 ст 

2.2. Турыдан-туры муниципаль
хезмəт күрсəтүче җирле үзидар
башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Яңа Чишмə муниципаль районы
Өтəшкə авыл җирлеге башкарма комитеты 

Устав  

2.3. Муниципаль хезмəт күрсəт
нəтиҗəлəренең тасвирламасы 

Торак урынын социаль найм килешүе (2 нче кушымта). 
Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар 

РФ ГК 671 ст 1 п; 
РФ ТК 60 ст 1 п; 
РФ Хөкүмəте карары 

№ 315 
2.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү

срогы, шул исəптəн муниципаль 
хезмəт күрсəтүдə катнашучы 
оешмаларга мөрəҗəгать итү 
зарурлыгын исəпкə алып, туктатылу 
мөмкинлеге Россия Федерациясе 
законнары белəн каралган очракта 
муниципаль хезмəт күрсəтүне 
туктатып тору срогы 

Социаль наем шартнамəсе буенча торак алу өчен исəпк
кую – гариза биргəн вакыттан алып 20 көн. 

Чират җитүен көтү вакыты муниципаль хезмəт күрсəт
вакытына керми. 

Социаль наем шартнамəсе төзү-өч көн эчендə. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын туктатып тору

каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмəт күрсəт
өчен законнар һəм башка норматив
хокукый актлар, шулай ук мөрəҗəгать
итүче тарафыннан тапшырылырга
тиешле муниципаль хезмəтлə
күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри
булган хезмəтлəр, аларны алу
ысуллары, шул исəптəн электрон
формада, аларны тапшыру тəртибе
нигезендə кирəкле документларны
тулы исемлеге 

Гражданнарны торак урыннарына мохтаҗлар буларак
исəпкə алу өчен: 

1) гариза;  
2) мөрəҗəгать итүче граждан паспортының һəм аның гаил

əгъзаларының яисə шəхесне раслаучы башка документларны
күчермəлəре; 

3) мөрəҗəгать итүче гражданның гаилə составы турындагы
документлар күчермəлəре (туу турында таныклык, никахны
теркəү турында таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу турында
Карар, гаилə əгъзасы һəм тдп дип тану турында суд карары.); 

4) мөрəҗəгать итүче граждан һəм аның гаилə əгъзалары
билəгəн торак урыннан файдалану хокукын раслый торган
документлар күчермəлəре (шартнамə, ордер, торак урыны бир
турында карар һəм башка документлар); 

ТР Законының 6 
статьясы № 31-ТРЗ 



5) мөрəҗəгать итүче гражданны яисə аның гаилə əгъзасын
торак законнары нигезендə чиратсыз торак урыны бир
хокукына ия гражданнар категориясенə кертергə нигез бир
торган документлар: 

- медицина учреждениесеннəн Медицина белешмəсе
граждан гаилəсе составында хроник авыруның авыр төре белə
интегүче авыру булган очракта, аның белəн бер фатирда берг
яшəү мөмкин булмаганда, Россия Федерациясе Хөкүмəте
вəкалəт биргəн федераль башкарма хакимият органы раслаган
исемлек буенча; 

- опека һəм попечительлек органнарыннан опекун
билгелəү турында белешмə-эшкə сəлəтсез граждан исеменнə
гамəлдə булган опекуны исəпкə алу турында гариза имзаланган
очракта; 

- ятим балалар һəм ата-ана каравыннан мəхрүм калган
балалар, ятим балалар һəм ата-ана тəрбиясеннəн мəхрү
калган балалар арасыннан булган затлар статусын, мəгариф
һəм башка учреждениелəрдə, шул исəптəн социаль хезмə
күрсəтү учреждениелəрендə, тəрбиягə алынган гаилəлəрдə
гаилə тибындагы балалар йортларында, опека (попечительлек
туктатылганда, шулай ук Россия Федерациясе Кораллы
Көчлəрендə хезмəт тəмамланганнан соң яисə иректəн мəхрү
итү рəвешендəге җəза үтəүче учреждениелəрдəн кайтуларын
раслаучы документлар. 

6) йорт кенəгəсеннəн өземтə (документ коммерцияле
оешмалар тарафыннан бирелгəн очракта); 

7) мөрəҗəгать итүче граждан һəм аның гаилə əгъзалары
билəгəн торак урыннан файдалану хокукын раслый торган
документлар күчермəлəре (шартнамə, ордер, торак урыны бир
турында карар һəм башка документлар); 

8) 31-ТРЗ Татарстан Республикасы Законының 12, 18, 1
статьяларында күрсəтелгəн башка документлар (Гражданнарны
аз керемлелəр дип тану өчен). 

 
Барлык документларны да бер үк вакытта төп нөсхəне

бирү белəн күчермəлəрдə тапшырырга киңəш ителə. 
Муниципаль хезмəт алу өчен гариза бланкын гариза



бирүче Башкарма комитетта шəхси мөрəҗəгать иткəндə алырга
мөмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма комитетны
рəсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һəм кушымта итеп бирелə торган документлар
гариза бирүче тарафыннан кəгазьдə түбəндəге ысулларны
берсе белəн тапшырылырга (җибəрелде) мөмкин:лично (лицом
действующим от имени заявителя на основании доверенности)

почта аша җибəрү. 
Гариза һəм документлар шулай ук мөрəҗəгать итүче

тарафыннан көчəйтелгəн квалификацияле электрон имза белə
имзаланган электрон документ рəвешендə, гомуми
файдаланудагы мəгълүмат-телекоммуникация челтəрлəре аша
шул исəптəн «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəре
һəм дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең бердəм порталы
аша да тапшырылырга мөмкин (җибəрелде) 

2.6. Дəүлəт органнары, җирле
үзидарə органнары һəм мөрəҗəгать
итүче тəкъдим итəргə хокуклы башка
оешмалар карамагында булган һə
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен
норматив хокукый актлар нигезенд
кирəкле документларның тулы
исемлеге, шулай ук аларны алу
ысуллары, шул исəптəн электрон
формада, аларны тапшыру тəртибе
дəүлəт органы, җирле үзидарə органы
яисə əлеге документлар карамагында
булган оешма 

Ведомствоара хезмəттəшлек кысаларында барлыкка килə
1) булган (булган) күчемсез милек объектларына (гаилəне

һəр əгъзасына) аерым затның хокуклары турында бердə
дəүлəт күчемсез милек реестрыннан өземтə); 

2) йорт кенəгəсеннəн өземтə (документ җирле үзидар
органнары тарафыннан бирелгəн очракта). 

Гариза бирүче тəкъдим итəргə хокуклы документларны алу
ысуллары һəм тапшыру тəртибе əлеге регламентның 2.5 пункты
белəн билгелəнгəн. 

Мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт органнары, җирле үзидар
органнары һəм башка оешмалар карамагында булган югарыда
аталган документларны талəп итү тыела. 

Мөрəҗəгать итүче югарыда күрсəтелгəн мəгълүматларны
үз эченə алган документларны тапшырмау гариза бирүчег
хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез булып тормый 

 

 

2.7 норматив хокукый актларда
каралган очракларда Килештер
хезмəт күрсəтү өчен талəп ителгə
һəм муниципаль хезмəт күрсəтүче
орган тарафыннан гамəлгə ашырыла
торган дəүлəт хакимияте органнары

Килешү талəп ителми  



(җирле үзидарə органнары) һə
аларның структур бүлекчəлəре
Исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмəт күрсəт
өчен кирəкле документларны кабул
итүдəн баш тарту өчен нигезлəрне
тулы исемлеге 

1) тиешле зат тарафыннан документлар тапшыру; 
2) тапшырылган документларның əлеге регламентның 2.

пунктында күрсəтелгəн документлар исемлегенə туры килмəве
3) гаризада һəм гаризага теркəлə торган документларда

теркəлмəгəн төзəтүлəр, аларның эчтəлеген юкка чыгарырга
мөмкинлек бирми торган җитди җəрəхəтлəр бар; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмəт 
күрсəтүне туктатып тору яки бирүдəн
баш тарту өчен нигезлəрнең тулы 
исемлеге 

Хезмəт күрсəтүне туктату өчен нигез каралмаган. 
Нигез баш тарту өчен: 
1) мөрəҗəгать итүче тарафыннан документлар тулы

күлəмдə тапшырылмаган, яисə тапшырылган гаризада һəм (яки
документларда тулы булмаган һəм (яисə) дөрес булмаган
мəгълүмат бар; 

2) тиешле документ мөрəҗəгать итүче тарафыннан ү
инициативасы буенча тапшырылмаган очракта, муниципаль
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документ һəм (яки) мəгълүмат
булмавы турында таныклаучы ведомствоара запроска дəүлə
хакимияте органының, җирле үзидарə органының яис
оешманың ведомство карамагындагы органына җавап алуы; 

3) алыштырыла торган торак урыны яллаучыга өзелү яки
торак урынның социаль наем шартнамəсен үзгəртү турында
дəгъва белдерелгəн; 

4) алмашучы торак урыннан файдалану хокукы суд
тəртибендə дəгъвалана; 

5) алмашучы торак бина билгелəнгəн тəртиптə яшəү өчен
яраксыз дип танылды; 

6) тиешле йортны сүтү яки аны башка максатларда
куллану өчен яңадан җиһазландыру турында Карар кабул
ителде; 

7) бу йортта торак биналарны үзгəртеп кору һəм (яки
үзгəртеп планлаштыру белəн тиешле йортны капиталь
ремонтлау турында Карар кабул ителде; 

8) коммуналь фатирга алмашу нəтиҗəсендə Россия
Федерациясе Торак кодексының 51 статьясындагы 1 өлешене

п 13 боерык № 18; 
законның 23 статьясы

31-ТРЗ 



4 пунктында каралган исемлектə күрсəтелгəн хроник
авыруларның авыр формаларыннан берсе белəн интегүче
граждан керə 

2.10. Муниципаль хезмəт 
күрсəткəн өчен алына торган дəүлəт 
пошлинасы яки башка түлəү алу 
тəртибе, күлəме һəм нигезлəре 

Муниципаль хезмəт түлəүсез нигездə күрсəтелə  

2.11. Муниципаль хезмəт күрсəт
өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган
хезмəт күрсəтүлəр өчен түлəү алу
тəртибе, күлəме һəм нигезлəре, шул
исəптəн мондый түлəү күлəмен
исəплəү методикасы турында
мəгълүматны да кертеп 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəт күрсəтү талəп ителми  

2.12. Муниципаль хезмəт күрсəт
турында сорау биргəндə һəм мондый
хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəрен алганда
чиратның максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмəт алуга гариза бирү-1
минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алган очракта
чиратта көтүнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш

 

2.13. Мөрəҗəгать итүчене
муниципаль хезмəт күрсəтү турында
соравын , шул исəптəн электрон
формада да теркəү вакыты 

Гариза кергəн вакыттан бер көн эчендə. 
Электрон формада кергəн Запрос ял (бəйрəм) көненд

икенче ял (бəйрəм) эш көненə теркəлə 

 

2.14. Муниципаль хезмə
күрсəтелə торган биналарга, гариза
бирүчелəрне көтү һəм кабул ит
урынына, шул исəптəн əлеге
объектларның инвалидлар өчен
үтемлелеген тəэмин итүгə
инвалидларны социаль яклау
турында Россия Федерациясе
законнары нигезендə, мондый
хезмəтлəр күрсəтү тəртибе турында
визуаль, текст һəм мультимедияле
мəгълүмат урнаштыру һə
рəсмилəштерүгə талəплəр 

Муниципаль хезмəт күрсəтү янгын системасы һəм янгын
сүндерү системасы белəн җиһазландырылган биналарда
документларны рəсмилəштерү өчен кирəкле җиһазлар
мəгълүмати стендлар белəн башкарыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмəт күрсəтү урынына
тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тəэмин ителə (уңайлы керү
бинага чыгу һəм алар чиклəрендə хəрəкəт итү). 

Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында визуаль
текст һəм мультимедиа мəгълүматы гариза бирүчелəр өчен
уңайлы урыннарда, шул исəптəн инвалидларның чиклəнгə
мөмкинлеклəрен исəпкə алып, урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмə
күрсəтүнең һəркем өчен мөмкин

Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрнең һəркем өчен мөмкин 
булуы күрсəткечлəре булып тора: 

 



булуы һəм сыйфаты күрсəткечлəре
шул исəптəн муниципаль хезмə
күрсəткəндə мөрəҗəгать итүче
вазыйфаи затлар белəн үзара
хезмəттəшлек итү һəм аларны
дəвамлылыгы, дəүлəт һə
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне
күпфункцияле үзəгендə Муниципаль
хезмəт алу мөмкинлеге, Дəүлəт һə
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне
күп функцияле үзəгенең эш
урыннарында, муниципаль хезмə
күрсəтүнең барышы турында
мəгълүмат алу мөмкинлеге, шул
исəптəн мəгълүмати-коммуникацион
технологиялəр кулланып 

Өтəшкə авыл җирлеге башкарма комитеты бинасының 
җəмəгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге зонасында 
урнашуы; 

кирəкле сандагы белгечлəр, шулай ук гариза 
бирүчелəрдəн документлар кабул ителə торган биналар булу; 

Өтəшкə авыл җирлеге Башкарма комитетының «Интернет
челтəрендə, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең бердəм 
порталында мəгълүмати стендларда, мəгълүмати ресурсларда
муниципаль хезмəт күрсəтү ысуллары, тəртибе һəм сроклары 
турында тулы мəгълүмат булу. 

Муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфаты булмау белəн 
характерлана: 

мөрəҗəгать итүчелəргə документлар кабул итү һəм бирү 
чиратлары; 

муниципаль хезмəт күрсəтү срокларын бозу; 
муниципаль хезмəт күрсəтүче муниципаль 

хезмəткəрлəрнең гамəллəренə (гамəл кылмауларына) карата 
шикаять; 

муниципаль хезмəт күрсəтүче муниципаль 
хезмəткəрлəрнең гариза бирүчелəргə карата əдəпсез, 
игътибарсыз мөнəсəбəтенə карата шикаятьлəр. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү турында сорау биргəндə һəм 
муниципаль хезмəт нəтиҗəсе алган очракта муниципаль хезмə
күрсəтүче вазыйфаи затның һəм мөрəҗəгать итүченең бер 
тапкыр үзара хезмəттəшлеге күздə тотыла. Хезмəттəшлекнең 
озынлыгы регламент белəн билгелəнə. 

Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 
күпфункцияле үзəгендə (Алга таба – КФҮ) муниципаль хезмəт 
күрсəткəндə КФҮнең ерак урнашкан эш урыннарында 
консультация, документлар кабул итү һəм бирүне КФҮ белгече 
башкара 

Муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында 
мəгълүмат мөрəҗəгать итүче тарафыннан http сайтында алырга
мөмкин:/ www. novosheshminsk.tatarstan.ru дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəрнең бердəм порталында, КФҮлəрдə 

2.16. Электрон формада
муниципаль хезмəт күрсəт

Муниципаль хезмəтлəрне электрон формада алу тəртибе 
турында консультацияне Интернет аша яисə Татарстан 

 



үзенчəлеклəре Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр Порталы аша
алырга мөмкин.  

Əгəр закон нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү турында
гариза электрон формада бирү каралган булса, гариза 
Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
Порталы аша бирелə (http://uslugi. tatar.ru/) яки дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм порталы (http:/ 
www.gosuslugi.ru/) 



 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм үтəү сроклары, 

аларны үтəү тəртибенə карата талəплəр, шул исəптəн электрон формада административ 
процедураларны башкару үзенчəлеклəре, шулай ук дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүнең күпфункцияле үзəгенең ерак урнашкан эш урыннарында административ 

процедураларны башкару үзенчəлеклəре. 
 
3.1. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəр тəртибен тасвирлау 
3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз эченə ала: 
1) мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү; 
2) гариза кабул итү һəм теркəү; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрəҗəгатьлəр Формалаштыру һəм җибəрү; 
4) иҗтимагый торак комиссиясенең торак шартларын тикшерү; 
5) килешү төзү һəм гариза бирүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсе бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча гамəллəр блок-схемасы 3 нче кушымтада 

күрсəтелгəн. 
 
3.2. Гариза бирүчегə консультация бирү 
 
3.2.1. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт алу тəртибе турында консультация алу 

өчен Башкарма комитетка шəхсəн, телефон һəм (яки) электрон почта аша мөрəҗəгать 
итəргə хокуклы. 

Башкарма комитет секретаре мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн муниципаль хезмəт 
алу өчен тапшырыла торган документлар һəм башка мəсьəлəлəр буенча да, документлар 
формасына һəм кирəк булганда гариза бланкын тутыруда ярдəм күрсəтə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итү көнендə гамəлгə 
ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: документлар составы буенча консультациялəр, 
тапшырыла торган документлар формасы һəм башка мəсьəлəлəр алу рөхсəт. 

 
3.3. Гариза кабул итү һəм теркəү 
 
3.3.1. Мөрəҗəгать итүче үзе, ышанычлы зат яки КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү 

турында язма гариза тапшыра һəм əлеге регламентның 2.5 пункты нигезендə 
документларны Башкарма комитетка тапшыра.Документлар ерактан торып эш урыны аша 
тапшырылырга мөмкин. Ерактан торып эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада 
китерелгəн. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гариза электрон формада Башкарма 
комитетка электрон почта яки Интернет аша җибəрелə. Электрон формада килгəн 
гаризаны теркəү билгелəнгəн тəртиптə башкарыла. 

         3.3.2.Башкарма комитет секретаре, гаризалар кабул итүне алып баручы,  
гариза бирүчелəрнең шəхесен билгелəү;  
тикшерү вəкалəтлəрен гариза бирүчелəрнең (очракта гамəллəр буенча 

доверенность); 
 
əлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тəкъдим ителгəн документларның билгелəнгəн талəплəргə туры килүен тикшерү 

(документларның күчермəлəрен тиешенчə рəсмилəштерү, документларда буйсынучылар, 
дəгъвалар, сызган сүзлəр һəм башка тиешле төзəтүлəр булмау). 

Искəрмəлəр булмаган очракта Башкарма комитет секретаре гамəлгə ашыра: 
махсус журналда гаризалар кабул итү һəм теркəү; 



мөрəҗəгать итүчелəргə тапшырылган документларның күчермəлəрен тапшыру, керə 
торган номерга бирелгəн документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмəт күрсəтүне 
үтəү датасы һəм вакыты турында тамга белəн; 

гариза җибəрү карау өчен җирлек башлыгына. 
Документларны кабул итүдəн баш тарту өчен нигез булган очракта, Башкарма 

комитет секретаре, документларны кабул итүне алып баручы мөрəҗəгать итүчегə 
гаризаны теркəү өчен каршылыклар булуы турында хəбəр итə һəм документларны кабул 
итүдəн баш тарту өчен ачыкланган нигезлəрнең эчтəлеген язмача аңлату белəн 
документлар кире кайтара. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар гамəлгə ашырыла: 
гаризалар һəм документлар кабул итү 15 минут эчендə; 
гаризаны гариза кергəн вакыттан бер көн эчендə теркəү. 
Процедураларның нəтиҗəсе: җирлек башлыгына карауга юнəлдерелгəн кабул 

ителгəн һəм теркəлгəн гариза яки гариза бирүчегə кире кайтарылган Документлар.  
        3.3.3. Җирлек башлыгы гаризаны карый, башкаручыны билгели һəм гаризаны 

Башкарма комитет секретаренə җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган Процедура гариза теркəлгəннəн соң бер көн 

эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: башкаручыга җибəрелгəн гариза. 
 
     3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 

запрослар Формалаштыру һəм җибəрү. 
 
3.4.1. Авыл җирлеге башкарма комитеты секретаре электрон формада ведомствоара 

электрон хезмəттəшлек системасы аша бирү турында запрос җибəрə: 
1) Гамəлдəге (имевшиеся) күчемсез милек объектларына аерым затның хокуклары 

турында Күчемсез мөлкəткə һəм аның белəн алыш-бирешлəргə хокукларның бердəм 
дəүлəт реестрыннан өземтə (гариза бирүгə кадəрге биш ел эчендə мөрəҗəгать итүче 
гаилəсенең эшкə сəлəтле һəр əгъзасына) Өземтə); 

2) йорт кенəгəсеннəн өземтə (документ җирле үзидарə органнары тарафыннан 
бирелгəн очракта). 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар муниципаль хезмəт күрсəтү 
турында гариза кергəн вакыттан алып бер эш көне эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: юнəлдерелгəн запрос. 
         3.4.2. Ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы аша кергəн мəгълүмат 

белəн тəэмин итүчелəр белгечлəре соратып алына торган документлар (мəгълүмат) 
тапшыралар яисə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документ һəм (яки) мəгълүмат 
булмавы турында хəбəрнамəлəр җибəрəлəр (алга таба – баш тарту турында хəбəрнамə). 

Əлеге пунктчада билгелəнгəн процедуралар түбəндəге срокларда гамəлгə ашырыла: 
Росреестр белгечлəре тарафыннан җибəрелə торган документлар (белешмəлəр) 

буенча өч эш көненнəн дə артмаска тиеш; 
башка тəэмин итүчелəр буенча-ведомствоара запрослар кергəн көннəн алып биш 

көн эчендə, əгəр ведомствоара запроска җавап əзерлəүнең һəм җибəрүнең башка 
сроклары федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмəтенең хокукый актлары һəм 
федераль законнар нигезендə кабул ителгəн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белəн билгелəнмəгəн булса, документ һəм мəгълүмат бирə торган органга яки 
оешмага мөрəҗəгать кергəн көннəн алып биш көн эчендə. 

Процедураларның нəтиҗəсе: соралган белешмəлəр, яки Башкарма комитетка 
җибəрелгəн баш тарту турында белдерү. 

 
    3.5. Комиссия документларын карау 
 
        3.5.1. Авыл җирлеге башкарма комитеты секретаре: 
тапшырылган документларда булган мəгълүматларның дөреслеген тикшерү; 



хисап эшлəрен рəсмилəштерү (барлык документларны аерым папкага туплау); 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең булу-булмавын тикшерү. 

Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез булган очракта, Башкарма комитет 
секретаре муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында бəялəмə əзерли. Нəтиҗə 
хисап эшенə куела; 

исəпкə алу эшлəрен иҗтимагый торак комиссиясе каравына җибəрү (алга таба – 
комиссия). 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар сорауларга җаваплар кергəн 
вакыттан алып бер көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: иҗтимагый торак комиссиясенə юнəлдерелгəн исəпкə 
алу эше. 

          3.5.2. Комиссия секретаре гамəлгə ашыра: 
кабул ителгəн документларны өйрəнү; 
комиссия утырышы көнен билгелəү; 
комиссия əгъзаларының комиссия утырышы көне турында хəбəр итүе. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар документлар кергəн вакыттан 

алып бер көн эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: комиссия əгъзаларын утырыш көне турында хəбəр итү. 
         3.5.3. Комиссия үз утырышында исəпкə алу эшен карый һəм алмашу яки баш 

тарту турында Карар кабул итə. Əлеге пункт белəн билгелəнə торган Процедура комиссия 
утырышы көнендə гамəлгə ашырыла. 

Процедуралар комиссия утырышы көнендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: учетка кую яки куелудан баш тарту турында карар. 
          3.5.4. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмə рəвешендə 

рəсмилəштерə (2 нөсхə) һəм комиссия əгъзаларына имза сала. 
Процедуралар комиссия утырышы көнендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: имза салуга тапшырылган бəялəмə. 
             3.5.5. Комиссия əгъзалары беркетмəгə кул куялар һəм комиссия секретарен 

юллыйлар. 
Процедуралар комиссия утырышы көнендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: комиссия əгъзалары кул куйган бəялəмə. 
         3.5.6. Комиссия секретаре комиссия беркетмəсен авыл җирлеге башкарма 

комитеты сəркатибенə гаилə хисап эше белəн бергə җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган Процедура карар кабул ителгəннəн соң бер көн 

эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: комиссия беркетмəсе һəм авыл җирлеге секретаренə 

юнəлтелгəн исəпкə алу эше. 
 
      3.6. Муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү 
 
     3.6.1. Комиссия алмашуны хəл итү турында Карар кабул иткəн очракта авыл 

җирлеге башкарма комитеты секретаре: 
килешү проектын əзерли; 
алмашуны хəл итү турында карар проектын əзерли (алга таба-боерык). 
Комиссия тарафыннан алмашка рөхсəт бирүдəн баш тарту турында Карар кабул 

ителгəн очракта исəпкə куелудан баш тарту турында хат проектын (алга таба – хат) 
əзерли һəм килештерүгə җибəрə. 

Процедураларның нəтиҗəсе: авыл җирлеге башлыгына килештерүгə юнəлдерелгəн 
күрсəтмə (хатлар) проекты. 

    3.6.2. Авыл җирлеге башкарма комитеты секретаре күрсəтмə (хатлар) проектын 
килештерə һəм авыл җирлеге башлыгына имза сала. 

    3.6.3. Авыл җирлеге башлыгы күрсəтмə яки хат проектын раслый һəм Башкарма 
комитетка җибəрə. 



3.6.1 - 3.6.3 пунктчалары белəн билгелəнə торган процедуралар беркетмə һəм хисап 
эше кергəн вакыттан бер көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: расланган боерык яки хат проекты. 
 
3.7. Гариза бирүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсе бирү. 
 
       3.7.1. Авыл җирлеге башкарма комитеты секретаре торак урыннарны алыштыру 

буенча килешүне теркəə һəм бирə. 
Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарткан очракта мөрəҗəгать итүчелəргə хат, 

баш тарту сəбəплəрен күрсəтеп, шулай ук телефон һəм (яки) электрон почта аша хəбəр 
ителə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар гамəлгə ашырыла: 
килешү бирү-гариза бирүче килгəн көнне; 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында хат юнəлеше-кул куелган көнне. 
Процедураларның нəтиҗəсе: торак урыннары белəн алмашу буенча бирелгəн 

шартнамə яки муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында җибəрелгəн хат. 
 
3.8. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү 
 
        3.8.1. Мөрəҗəгать итүче КФҮлəрдə муниципаль хезмəт алу өчен, КФҮнең 

ерактан урнашкан эш урынына мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 
        3.8.2. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү КФҮ эше регламенты нигезендə 

билгелəнгəн тəртиптə гамəлгə ашырыла. 
       3.8.3. КФҮТƏН муниципаль хезмəт алуга документлар кергəндə процедуралар 

əлеге Регламентның 3.3 – 3.6 пунктлары нигезендə гамəлгə ашырыла. Муниципаль 
хезмəт нəтиҗəсе КФҮкə җибəрелə.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту 
тəртибе һəм формалары 

        3.9. Төзəтү техник хаталар. 
       3.9.1. Документта муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булып торган техник хаталар 

ачыкланган очракта, гариза бирүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хаталарны төзəтү турында гариза (кушымта № 4); 
гариза бирүчегə техник хата булган муниципаль хезмəт нəтиҗəсе буларак бирелгəн 

документ; 
техник хаталар булуны раслаучы юридик көчкə ия документлар. 
Документта күрсəтелгəн белешмəлəрдə техник хаталарны төзəтү турында гариза 

гариза гариза бирүче (вəкалəтле вəкил) шəхсəн, яисə почта аша (шул исəптəн электрон 
почта аша), йə дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең бердəм порталы яисə 
күпфункцияле үзəге аша бирелə. 

       3.9.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы авыл җирлеге башкарма комитеты 
секретаре техник хаталарны төзəтү турында гариза кабул итə, теркəлгəн документлар 
белəн гариза яза һəм аларны Башкарма комитетка тапшыра. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган Процедура гариза теркəлгəннəн соң бер көн 
эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: авыл җирлеге секретарен карауга юнəлдерелгəн кабул 
ителгəн һəм теркəлгəн гариза. 

            3.9.3. Авыл җирлеге секретаре документларны карый һəм хезмəт нəтиҗəсе 
булган документка төзəтмəлəрне кертү максатларында əлеге Регламентның 3.6 
пунктында каралган процедураларны гамəлгə ашыра һəм мөрəҗəгать итүчегə (вəкалəтле 
вəкилгə) техник хата булган документның оригиналын тартып алу белəн шəхсəн имза 
биреп яисə мөрəҗəгать итүчегə почта аша (электрон почта аша) документ тапшыру 
мөмкинлеге турында хат җибəрə (электрон почта аша), анда техник хата бар. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган Процедура техник хаталар ачыкланганнан яки 
телəсə кайсы кызыксынган заттан җибəрелгəн хата турында гариза алганнан соң өч көн 
эчендə гамəлгə ашырыла. 



Процедураның нəтиҗəсе: гариза бирүчегə бирелгəн (җибəрелгəн) документ  
 
     4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм формалары 
 
   4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə тоту 

гариза бирүчелəрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һəм бетерү, муниципаль 
хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен тикшерү, җирле үзидарə органы вазыйфаи 
затларының гамəллəренə (гамəл кылмауларына) карарлар əзерлəү үз эченə ала. 

Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту формалары булып 
тора: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документлар проектларын тикшерү һəм 
килештерү. Тикшерү нəтиҗəсе булып проектларны визалау тора; 

2) билгелəнгəн тəртиптə башкарыла торган эшлəр башкаруын тикшерү; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен билгелəнгəн тəртиптə 

тикшереп тору. 
Контроль тикшерүлəр план нигезендə (җирле үзидарə органы эшчəнлегенең ярты 

еллык яки еллык планнары нигезендə гамəлгə ашырыла) һəм планнан тыш булырга 
мөмкин. Тикшерүлəр уздырганда муниципаль хезмəт күрсəтү (комплекслы тикшерүлəр) 
белəн бəйле барлык мəсьəлəлəр дə карала ала, яисə мөрəҗəгать итүченең конкрет 
мөрəҗəгате буенча. 

Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəр кылуга контрольне гамəлгə ашыру һəм 
авыл җирлеге башлыгы карарларын кабул итү максатларында муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəлəре турында белешмəлəр тапшырыла. 

           4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелəнгəн гамəллəр тəртибен үтəүгə агымдагы контроль муниципаль 
хезмəт күрсəтү эшен оештыру өчен җаваплы авыл җирлеге башлыгы, шулай ук Башкарма 
комитет секретаре тарафыннан башкарыла. 

           4.3. Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге 
җирле үзидарə органының структур бүлекчəлəре һəм вазыйфаи регламентлар турында 
нигезлəмəлəр белəн билгелəнə. 

Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəлəре буенча гариза бирүчелəрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендə 
җаваплылыкка тартыла. 

          4.4. Авыл җирлеге башлыгы мөрəҗəгать итүчелəрнең мөрəҗəгатьлəрен 
вакытында карап тикшермəгəн өчен җаваплылык тота. 

Авыл җирлеге башлыгы əлеге Регламентның 3 бүлегендə күрсəтелгəн 
административ гамəллəрне вакытында һəм (яки) тиешенчə үтəмəгəн өчен җаваплылык 
тота. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə торган (гамəлгə ашырыла 
торган) карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һəм башка 
муниципаль хезмəткəрлəр законда билгелəнгəн тəртиптə җаваплы. 

          4.5. Гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм оешмалары тарафыннан 
муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту, Муниципаль хезмəт күрсəткəндə Өтəшкə 
авыл җирлеге башкарма комитеты эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү 
тəртибе һəм мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) судка кадəр карап тикшерү мөмкинлеге 
турында тулы, актуаль һəм ышанычлы мəгълүмат алу юлы белəн гамəлгə ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) шикаять белдерүнең судка кадəр (судтан тыш) тəртибе 

 
5.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрдəн файдаланучылар муниципаль хезмəт 

күрсəтүдə катнашучы Башкарма комитет яки муниципаль берəмлек советына Башкарма 



комитет хезмəткəрлəренең гамəллəрен (гамəл кылмауларын) судка кадəр тəртиптə 
шикаять бирергə хокуклы. 

Мөрəҗəгать итүче шикаять белəн, шул исəптəн түбəндəге очракларда да мөрəҗəгать 
итə ала: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү турында мөрəҗəгать итүченең соравын теркəү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу; 
3)гариза бирүчедəн документлар талəп ителə яисə мəгълүмат йə гамəлгə ашыру, 

тамаша яисə гамəлгə ашыру каралмаган гамəллəр муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Яңа Чишмə муниципаль районының 
норматив хокукый актлары; 

4) мөрəҗəгать итүчедə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Яңа Чишмə муниципаль районы норматив хокукый актлары 
белəн каралган документларны кабул итүдəн баш тарту; 

5) федераль законнар һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең, 
Татарстан Республикасының, Яңа Чишмə муниципаль районының башка норматив 
хокукый актлары белəн каралмаган очракта муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту; 

6) Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Яңа Чишмə муниципаль районы 
норматив хокукый актларында каралмаган түлəү муниципаль хезмəт күрсəткəндə 
мөрəҗəгать итүчедəн туктау; 

7) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда башкарма 
комитеттан, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан баш тарту яисə мондый 
төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозу. 

8) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү вакытын яки 
тəртибен бозу; 

9) федераль законнар һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һəм башка 
норматив хокукый актлары,  

муниципаль хокукый актлар белəн каралмаган очракта муниципаль хезмəт күрсəтүне 
туктатып тору. 

10) муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн документлар яисə 
мəгълүмат булмау һəм (яисə) дөрес булмавы, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
документларны кабул итүдəн баш тартканда яисə муниципаль хезмəт күрсəтү өлкəсендə 
күрсəтүлəрдəн баш тартканда күрсəтелмəгəн яисə, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, күрсəтелгəн 
документларның булмавы һəм (яисə) дөрес булмавы һəм (яисə) дөрес булмавы. 

5.2. Шикаять кəгазьдə яки электрон формада язмача бирелə. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мəгълүмати-телекоммуникация челтəре, 

Яңа Чишмə муниципаль районының рəсми сайтыннан файдаланып җибəрелə ала 
(http://www. novosheshminsk.tezmä .ru), Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр бердəм порталы (http://uslugi.tatar.ru/), дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең 
бердəм порталы (функциялəре) (http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук мөрəҗəгать итүченең 
шəхси кабул итүе вакытында кабул ителергə мөмкин. 

5.3. Шикаятьне карау срогы-теркəлгəн көннəн алып унбиш эш көне эчендə. 
Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, муниципаль хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затына мөрəҗəгать итүчедəн документлар кабул итүдəн баш тартуы яисə 
җибəрелгəн мөһер һəм хаталарны төзəтүдə яисə билгелəнгəн срокта мондый 
төзəтмəлəргə шикаять биргəн очракта - аны теркəгəн көннəн соң биш эш көне эчендə.  

5.4. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүматны карап торырга тиеш: 
1) хезмəт күрсəтүче органның яисə муниципаль хезмəткəрнең, шикаять белдерелə 

торган карарларның һəм гамəллəрнең (гамəл кылмау) вазыйфаи затының, вазыйфаи 
затының атамасы; 

2) фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), мөрəҗəгать 
итүченең яшəү урыны турында мəгълүмат - физик зат яисə исеме, мөрəҗəгать итүченең 



урнашу урыны турында мəгълүмат - юридик зат, шулай ук элемтə өчен телефон номеры 
(номеры), электрон почта адресы (булган очракта) һəм җавап бирүчегə җибəрелергə тиеш 
почта адресы; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның шикаять белдерелə торган карарлары һəм 
гамəллəре (гамəл кылмау), муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи заты яисə 
муниципаль хезмəткəр турында мəгълүматлар; 

4) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтүче органның, хезмəт күрсəтүче органның яисə 
муниципаль хезмəткəрнең карары һəм гамəле (гамəл кылмау) белəн килешмəгəн 
дəлиллəр.  

5.5. Шикаятькə шикаятьтə бəян ителгəн хəллəрне раслаучы документларның 
күчермəлəре куелырга мөмкин. Бу очракта шикаятьтə аңа кушып бирелə торган 
документлар исемлеге китерелə. 

       5.6. Шикаять аның муниципаль хезмəт алучысы тарафыннан имзалана. 
        5.7. Шикаятьне карау нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе кабул 

ителə: 
1) шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны юкка чыгару, 

дəүлəт хезмəте күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн мөһер һəм 
хаталарны төзəтү, мөрəҗəгать итүчегə Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белəн 
каралмаган акчаларны кире кайтару рəвешендə дə; 

2) шикаятьне канəгатьлəндерүдəн баш тарта. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килүче көннəн дə соңга 

калмыйча мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə һəм мөрəҗəгать итүченең телəге буенча 
электрон формада шикаятьне карау нəтиҗəлəре турында дəлиллəнгəн җавап җибəрелə. 

       5.8. Шикаятьне карау барышында яисə карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча 
административ хокук бозу составы билгелəре яки җинаять билгелəре билгелəнгəндə, 
шикаять карау буенча вəкалəтлəр бирелгəн хезмəткəр булган материалларны 
кичекмəстəн прокуратура органнарына юллый. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1 нче кушымта 

 
_______________________ 

(җирле үзидарə органы атамасы 
___________________________ 

муниципаль берəмлеге башлыгы) 
(алга таба-гариза бирүче)_______________________. 

(физик затлар өчен- фамилиясе, исеме, атасының исеме,         
  паспорт мəгълүматлары, яшəү урыны буенча теркəлү, телефон) 

 
 
 

 Гариза 
муниципаль милектəге гражданга социаль наем шартнамəсе буенча торак урыны 

бирү турында 
 
 Социаль наем шартнамəсе буенча торак урыны бирүегезне сорыйм. 
 Торак урынның адресы: муниципаль район( шəһəр округы), торак 

пункт____________________ур.________________ җай _________. 
 
 
  Гаризага түбəндəге сканерланган документлар теркəлə: 
 1) мөрəҗəгать итүче граждан паспортының һəм аның гаилə əгъзаларының яисə 

шəхесне раслаучы башка документларның күчермəлəре; 
  2) мөрəҗəгать итүче гражданның гаилə составы турындагы документлар 

күчермəлəре (туу турында таныклык, никахны теркəү турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилə əгъзасы һəм тмпны тану турында суд карары.); 

3) мөрəҗəгать итүче граждан һəм аның гаилə əгъзалары билəгəн торак урыннан 
файдалану хокукын раслый торган документлар күчермəлəре (шартнамə, ордер, торак 
урыны бирү турында карар һəм башка документлар); 

           4) гариза бирүчелəрнең гаилə составы турында документлар күчермəлəре (туу 
турында таныклык, никахны теркəү турында таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу турында 
Карар, гаилə əгъзасы һəм тдпны тану турында суд карары). 

5) йорт кенəгəсеннəн өземтə (документ коммерцияле оешмалар тарафыннан 
бирелгəн очракта); 

6) этаплы план (булганда) һəм экспликация белəн БТИ техник паспортларыннан 
Өземтə. 

вəгъдə итəм каршындагы запросе бирергə оригиналы кимсетелгəн документлар 
 
___________                                 ______________                  _____________ 
       
(ел ае саны)                                                  (имза)                                             (ФИО)        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



     2нче кушымта 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча гамəллəр эзлеклелеге Блок-схемасы

 
 
 



 
     3нче кушымта 

 
Исемлек ерактан торып эш урыннары һəм документлар кабул итү графигы 
 

 
 

 п/п
Урыны удаленного эш

урыны 
Хезмəт күрсəтелə 

торган торак пунктлар 
Кабул итү графигы 
кəгазь 

Яңа Чишмə авылы, Ленин 
ур., 37а 

Яңа Чишмə авылы. Дүшəмбе, чəршəмбе, 
җомга 8.00-17.00 

Сишəмбе, 
Пəнҗешəмбе 8.00-19.00 

шимбə 8.00-12.00 
Якшəмбе-ял көне 

Шахмай авылы, ур.Үзəк, 40 Шахмай авылы, 
Чертушкино авылы, Чаллы 
авылы 

Дүшəмбе - җомга 
8.00 дəн 16.15 гə кадəр
Шимбə 8.00 дəн 12.00 

гə кадəр, 
Якшəмбе-ял көне 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  4нче кушымта 
 

 
Техник хаталар төзəтү турында 

 
Муниципаль хезмəт күрсəткəндə җибəрелгəн хата турында хəбəр итəм 
 
__________________________________________________________________ 
                                                               (хезмəт күрсəтү атамасы) 
 
Язылган  

_________________________________________________________________ 
 
Дөрес мəгълүматлар___________________________________________________ 
 
Кертелгəн техник хатаны төзəтергə һəм муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган 

документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.  
Түбəндəге документларны теркəм: 
1. 
2. 
3. 
Техник хаталарны төзəтү турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгəн 

очракта мондый карарны җибəрүегезне сорыйм: 
электрон документны E-mail адресына җибəрү юлы белəн:_______; 
расланган күчермə рəвешендə кəгазьдə почта җибəрүендə түбəндəге адрес 

буенча:___________________________________________________________ 
Шəхсəн мəгълүматларны эшкəртүгə (муниципаль хезмəт күрсəтү кысаларында 

шəхси мəгълүматларны җыю, системага салу, туплау, саклау, аныклау (үзгəртү), куллану, 
тарату (шул исəптəн тапшыру), йогышсызландыру, блоклау, шəхси мəгълүматларны юк 
итү, шулай ук персональ мəгълүматларны эшкəртү өчен кирəкле бүтəн гамəллəр кабул 
итүне дə кертеп) мин тəкъдим итə торган затның ризалыгын, шул исəптəн 
автоматлаштырылган режимда, муниципаль хезмəт күрсəтү максатларында алар 
нигезендə карарлар кабул итүне дə кертеп, раслыйм. 

Минем шəхесемə кагылышлы һəм минем затка тəкъдим ителгəн, шулай ук миңа 
түбəнрəк кертелгəн мəгълүматлар дөрес дип саныйм. Гаризага кушып бирелгəн 
документлар (документларның күчермəлəре) Россия Федерациясе законнары белəн 
билгелəнгəн талəплəргə туры килə, гариза биргəн вакытта бу документлар гамəлдə һəм 
анда дөрес мəгълүматлар бар.  

Миңа телефон аша бирелгəн муниципаль хезмəтлəрнең сыйфатын бəялəү буенча 
сораштыруда катнашырга ризалык бирəм: _______________________. 

 
___________________     ______________________________________ 
(ел ае саны)                                         (имза)             (Ф.И.Т.) 
 

 
Кушымта  

(белешмə) 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен җаваплы һəм аның үтəлешен контрольдə тотучы 
вазыйфаи затлар реквизитлары. 

 
Яңа Чишмə муниципаль районы Өтəшкə авыл җирлеге башкарма комитеты 



 
Вазифа Телефон Электрон адрес 

Өтəшкə авыл җирлеге башлыгы 8(84348) 34-7-65 Ut.Nsm@tatar.ru 
Өтəшкə авыл җирлеге башкарма 
комитеты сəркатибе 

8(84348) 34-7-41 Ut.Nsm@tatar.ru 

 
Яңа Чишмə муниципаль районы Өтəшкə авыл җирлеге Советы 
 
Вазифа Телефон Электрон адрес 

Өтəшкə авыл җирлеге 
башлыгы 

8(84348) 34-7-65 Ut.Nsm@tatar.ru 

 

 


