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ПОСТАНОВЛЕНИЕ                      КАРАР                                                      
 

 "08" апрель 2022 ел                                                                                                           №109                                                    

 
Азнакай муниципаль районы башкарма 
комитетының 2019 елның 18 декабрендәге 373 
номерлы «Торак мәсьәләләре буенча муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең административ 
регламентлары турында» карарына үзгәрешләр 
кертү хакында (08.09.2020 № 232, 24.12.2020 № 351, 
03.02.2021, № 14, 10.06.2021, № 133, 27.09.2021, № 
208, 14.12.2021, № 323, 26.01.2022 карарлар 
редакциясендә) 
 

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының  2022 елның 01 
мартындагы 189 номерлы «Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 
аерым карарларына үзгәрешләр кертү турында»  карарын үтәү йӛзеннән карар бирә: 

1. Расларга: 

- әлеге карарга 1 нче кушымта нигезендә, авыл җирендә яшәүче гражданнарга, 

шул исәптән яшь гаиләләргә һәм яшь белгечләргә торак тӛзелешенә (сатып алуга) 

социаль түләүләр бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ 

регламентын; 

- әлеге карарга 2 нче кушымта нигезендә, Татарстан Республикасында социаль 

ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исәпкә кую, яңадан 

теркәү һәм исәпкә алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламентын: 

- әлеге карарга 3 нче кушымта нигезендә, Азнакай муниципаль районы авыл 

җирлекләре территорияләрендә муниципаль торак контроле чараларын үткәрүгә 

җәлеп ителә торган экспертларны аттестацияләү буенча муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең административ регламентын. 

2. Әлеге карарны "Татарстан Республикасы хокукый мәгълүматының рәсми 
порталында" түбәндәге веб-адрес буенча бастырып чыгарырга: http://pravo.tatarstan.ru 
һәм Азнакай муниципаль районының рәсми сайтында «Интернет» мәгълүмати-
коммуникацион челтәрендә түбәндәге веб-адрес буенча урнаштырырга: 
http://aznakayevo.tatar.ru//. 

3. Әлеге карарның үтәлешен контрольдә тотуны үз ӛстемдә калдырам. 
 
 
Җитәкче                                                                                                   А. Х. Шәмсетдинов 
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Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитеты карарына 
1 нче кушымта 
"___08__" _04_ 2022 № № 109_ 

 

Авыл җирендә яшәүче гражданнарга, шул исәптән яшь гаиләләргә һәм яшь 

белгечләргә торак төзелешенә (сатып алуга) социаль түләүләр бирү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 
1.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга 

таба - административ регламент) авыл җирендә яшәүче гражданнарга, шул исәптән 
яшь гаиләләргә һәм яшь белгечләргә (алга таба - муниципаль хезмәт) торак 
тӛзелешенә (сатып алуга) социаль түләүләр бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартын һәм тәртибен билгели. 

1.1.2. Административ регламент нигезләмәләре авыл җирлегендә яшәүче 
гражданнарга, шул исәптән яшь гаиләләргә һәм яшь белгечләргә карата түбәндәге 
шартларга җавап бирә торган гражданнарга карата кулланыла: 

а) авыл җирендә даими яшәү (яшәү урыны буенча ПО теркәлү); 
б) авыл җирлегендә хезмәт шартнамәсе буенча эш яисә индивидуаль 

эшкуарлык эшчәнлеген (тӛп эш урыны) гамәлгә ашыру (торак урыннарны наем 
шартнамәләре буенча социаль түләүләр алучыларны һәм торак алучыларны - 
чараларда катнашучыларның җыелма исемлекләренә кертү датасына кимендә бер ел 
дәвамында; 

в) торак тӛзү (сатып алу) бәясенең кимендә 30 проценты күләмендә үз һәм 
(яисә) заем акчалары булу. Гражданның үз акчалары һәм (яисә) заем акчалары 
булмаганда, ана (гаилә) капиталы акчалары (акчаларының бер ӛлеше) Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең «Ана (гаилә) капиталын торак шартларын яхшыртуга 
юнәлдерү кагыйдәләре (чараларының ӛлешләре) турында» 2007 елның 12 
декабрендәге 862 номерлы карары белән билгеләнгән тәртиптә файдаланылырга 
мӛмкин 

Социаль түләү күләмен исәпләү ӛчен файдаланыла торган торак тӛзүнең 
(сатып алуның) исәп-хисап бәясе башкарма хакимият органы тарафыннан чираттагы 
финанс елына расланган, әмма чираттагы финанс кварталына Россия Федерациясе 
Тӛзелеш һәм торак-коммуналь хуҗалык министрлыгы тарафыннан билгеләнә торган 
Россия Федерациясе субъекты чикләрендә авыл территорияләрендә торакның 
гомуми мәйданының 1 кв. метры хакыннан һәм чираттагы финанс кварталына Россия 
Федерациясе субъекты буенча гомуми торак мәйданының 1 кв. метрыннан артмаган 
күләменнән чыгып билгеләнә; 

г) Россия Федерациясе Торак кодексының 51 статьясында билгеләнгән 
нигезләрдә җирле үзидарә органнары тарафыннан даими яшәү урыны буенча торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тану. Торак шартларын намуслы рәвештә 
начарайткан гражданнар күрсәтелгән гамәлләр кылган кӛннән алып биш елдан да 
соңга калмыйча торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип танылырга мӛмкин. 

 
1.2. Гариза бирүчеләрнең категорияләре 

 
1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга таба 

- мӛрәҗәгать итүче) була.  
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1.2.2. Гариза белән мӛрәҗәгать итүченең үз вәкаләтләрен раслаучы документ 

нигезендә эш итүче вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - мӛрәҗәгать 

итүче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  

 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү тәртибе 

1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат түбәндәге 
урыннарда урнаштырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат 
стендларында.  

2) Азнакай муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге (яисә шәһәр округындагы) (https://www.aznakayevo.tatarstan.ru) рәсми 
сайтында; 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  

4) Бердәм дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 
(https:/ www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердәм портал); 

«Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр 
бирелә: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә 
торган күпфункцияле үзәкләрдә – шәхсән яки телефон аша; 

2) Республика порталында интерактив формада; 
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма 

комитетының торакны исәпкә алу һәм бүлү бүлегендә (алга таба - Орган): 
телдән мӛрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрындагы 

белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
республика порталында мәгълүмат мӛрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматка 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләр үтәлмичә, шул исәптән 
программа тәэминатын кулланмыйча гына керә ала, аны урнаштыру программа белән 
тәэмин итү хокукына ия булган программа белән тәэмин итүче белән лицензия яисә 
башка килешү тӛзүне таләп итә. 

1.3.4. Гариза бирүче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә, алынган 
мӛрәҗәгать нигезендә түбәндәге мәгълүмат тапшырыла:   

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге, Орган 
урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары);  

2) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе, гариза бирү ысуллары һәм сроклары 
турында;  

3) муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категорияләре турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый 
актлар турында;  

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карап тикшерү ӛчен кирәкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында;  

5) муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында;  
6) муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүматның рәсми 

сайтта урнашу урыны турында;     
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7) Орган вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына 
карата шикаять белдерү тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы бүлек 
хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән 
мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч эш 
кӛне эчендә мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать телендә 
бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирү мӛмкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасының дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Азнакай 
муниципаль районының рәсми сайтында һәм Орган биналарындагы мәгълүмат 
стендларында мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен урнаштырыла. 

Татарстан Республикасы дәүләт телләрендә мәгълүмат стендларында һәм 
муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми 
сайтында урнаштырыла торган мәгълүмат, әлеге регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 
2.9, 2.10, 2.11, 5.1  пунктларында күрсәтелгән Органның урнашкан урыны, белешмә 
телефоннары, эш вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризалар кабул итү графигы 
турында мәгълүматны үз эченә ала. 

 
 
 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 
 

 
1.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 
бастырып чыгару чыганакларын күрсәтеп), Бердәм порталда, Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр реестрында, Азнакай муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Административ регламентның гамәлдәге редакциядәге тексты бердәм 
порталда, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, Азнакай муниципаль 
районының «Интернет»мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш. 

 
1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны билгеләү 

 
1.5.1. Административ регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 
авыл җирлеге дигәндә -  муниципаль район чикләрендә гомуми территория 

белән берләштерелгән авыл җирлекләре яисә авыл җирлекләре, шулай ук шәһәр 
тибындагы поселоклар, Татарстан Республикасы шәһәр округлары составына керә 
торган авыл торак пунктлары аңлашыла, алар территориясендә авыл хуҗалыгы 
продукциясен җитештерү һәм эшкәртү белән бәйле эшчәнлек ӛстенлек итә; 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерактан 
урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 
1376 номерлы карары белән расланган «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күп функцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләренең 34 пункты 
нигезендә муниципаль районның шәһәр (авыл) җирлегендә яисә Татарстан 
Республикасы шәһәр округында тӛзелгән дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе 
(офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата йә мондый хата); 
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Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен кулланыла 
торган мәгълүмат системаларының (алга таба - ЕСИА) мәгълүмати-технологик үзара 
хезмәттәшлеген тәэмин итүче инфраструктурада идентификация һәм 
аутентификациянең бердәм системасы - дәүләт мәгълүмат системаларында һәм 
башка мәгълүмат системаларында булган мәгълүматка идентификация һәм 
аутентификация системасында катнашучыларның санкцияләнгән керүен тәэмин итә 
торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы; 

МФЦ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 
статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме 
Авыл җирендә яшәүче гражданнарга, шул исәптән яшь гаиләләргә һәм яшь 

белгечләргә торак тӛзелешенә (сатып алуга) социаль түләүләр бирү 
 

2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-
боеру органы исеме 

 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты 

 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 

 
2.3.1.Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
1) таныклык;  
2) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 

тарту турында карар (әлеге административ регламентка 2 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итүчегә «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба 
- 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Орган (яки Орган) вәкаләтле вазыйфаи 
затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм порталның 
шәхси кабинетына юллана. Гариза республика порталы аша җибәрелгән очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе республика порталының шәхси кабинетына 
җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итүче теләге буенча Органның вәкаләтле вазыйфаи заты яки 
МФЦ хезмәткәре имза куйган һәм мӛһер белән расланган  муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе, мӛрәҗәгать итүчегә электрон документтан кәгазь чыганакта бастырылган 
формасында   Органда яки МФЦга тапшырыла. 

2.3.4. Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе гамәлдә булган вакыт дәвамында электрон документ формасында 
алырга хокуклы. 
 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мӛмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
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хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 
документларны тапшыру (юллау) вакыты 

 
2.4.1. Торак шартларын яхшыртырга теләк белдергән гражданнар 

исемлекләренә (алга таба - гражданнар исемлекләре) кертү - гариза биргән вакыттан 
алып 30 эш кӛненнән дә соңга калмыйча. 

Җыелма исемлекләргә кертү турында мәгълүмат - Татарстан Республикасы 
Авыл хуҗалыгы һәм азык-тӛлек министрлыгыннан белешмәләр кергән вакыттан алып 
ике эш кӛне (алга таба - Министрлык). 

Таныклык керү турында хәбәр - Министрлыктан таныклык алынганнан соң ике 
эш кӛне. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документны электрон 

документ формасында гариза бирүчегә җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
рәсмиләштерү һәм теркәү кӛнендә башкарыла. 
 

2.5. Законнар һәм башка норматив хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 

мәҗбүри  булган хезмәтләрне күрсәтү ӛчен кирәкле, мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле документларның тулы исемлеге, мӛрәҗәгать итүче 

тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон формада алу ысуллары, 
аларны тапшыру тәртибе 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен гариза бирүче түбәндәге 

документларны тапшыра:  
1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать иткән 

очракта таләп ителми); 
2) мӛрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 
3) гариза: 
документ формасында кәгазьдә (әлеге административ регламентка 3 нче 

кушымта); 
Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла) 
2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 
электрон формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла); 

4) мӛрәҗәгать итүченең һәм аның гаилә әгъзаларының шәхесен раслый торган 
документларның күчермәләре; 

5) гаризада гаилә әгъзалары буларак күрсәтелгән затлар арасында туганлык 
мӛнәсәбәтләрен раслый торган документларның күчермәләрен; 

6) гражданның һәм аның гаилә әгъзаларының яшәү урыны (булу урыны) буенча 
теркәлүен раслый торган документларның күчермәләре; 

7) мӛрәҗәгать итүченең һәм (яисә) аның гаилә әгъзаларының әлеге 
Нигезләмәнең 5 пунктында билгеләнгән күләмдә үз һәм (яисә) заем акчалары булуын 
раслый торган документларның күчермәләре, шулай ук мӛрәҗәгать итүченең 
(мӛрәҗәгать итүче белән теркәлгән никахта торучы затның) ана (гаилә) капиталын 
алуга хокукы булганда. Мондый документлар исемлеге, сроклары һәм аларны 
тапшыру тәртибе Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән 
билгеләнә; 

8) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тануны раслый торган 
документ (авыл территорияләрендә даими яшәүче затлар ӛчен), яисә әлеге 
Нигезләмәнең 5 пунктындагы "б" пунктчасында билгеләнгән шартларга (авыл 
җирлегендә даими яшәргә теләк белдергән затлар ӛчен, авыл территориясендә 
күченү турындагы шартлардан тыш); 

10) хезмәт кенәгәсе күчермәләре (хезмәт шартнамәләренең күчермәләре), 
яисә хезмәт эшчәнлеге турындагы белешмәләр нигезендә хезмәт эшчәнлеге турында 
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мәгълүмат, бастырып чыгарылган килеш йә хезмәт шартнамәләре буенча 
эшләүчеләр ӛчен цифрлы имза белән электрон рәвештә, яисә физик затны 
индивидуаль эшкуар йә индивидуаль эшкуар буларак дәүләт теркәве турында 
белешмәләр булган документларның күчермәләре - крестьян (фермер) хуҗалыгы 
башлыгы 

Хезмәт эшчәнлеге турындагы белешмәләргә, аның эш урыны, хезмәт 
функциясе, хезмәткәрне башка даими эшкә күчерүләре, хезмәт шартнамәсен туктату 
нигезләрен һәм сәбәпләрен күрсәтеп, хезмәткәрне эштән чыгару турында мәгълүмат 
кертелә; 

11) планлаштырыла торган торак тӛзелеше турында хәбәрнамә, тӛзелеш 
(сатып алу) ӛчен планлаштырыла торган торак бәясен раслый торган документлар, 
шулай ук авыл территорияләрендә эшкуарлык эшчәнлеген фактта гамәлгә ашыруны 
раслый торган документлар. Мондый документлар исемлеге, сроклар һәм аларны 
тапшыру тәртибе Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән 
билгеләнә.  

2.5.2. Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар гариза бирүче 
тарафыннан түбәндәге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга (җибәрелергә) 
мӛмкин:      

1) МФЦ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 
административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган электрон 
документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон формада; 
3) Органда шәхсән яисә кәгазьдә почта элемтәсе ярдәмендә. Гариза һәм 

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән тәртиптә 
таныклана. 

2.5.3. Республика порталы аша җибәрелгән гаризага гариза бирүченең гади 
электрон имзасы белән кул куела. 

Гади электрон имза алу ӛчен гариза бирүчегә Бердәм идентификация һәм 
аутентификация системасында теркәлү (аутентификация) процедурасын узарга, 
шулай ук исәп язмасын расларга кирәк.  

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында күрсәтелгән 
электрон документ (документның электрон образы) мондый документларны, шул 
исәптән нотариуслар тӛзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага теркәлеп бирелә торган электрон документлар (электрон документлар 
образлары), шул исәптән ышанычнамәләр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig 
форматларында файллар рәвешендә 50 Мбайттан да артмаган күләмдә җибәрелә. 

Тапшырыла торган электрон документларның (электрон документ 
сурәтләренең) сыйфаты документ текстын тулы күләмдә укырга һәм документ 
реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Гариза бирүчедән түбәндәгеләрне таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган 
документлар һәм мәгълүмат тапшыруны яки гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләр 
башкаруны; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ӛлешендә 
күрсәтелгән исемлекләргә кертелгән мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә 
күрсәтелә торган хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу искәрмәсеннән тыш, 
муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә 
органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итү белән бәйле килешүләрне, шул исәптән 
килештерүләрне гамәлгә ашыру; 

3) түбәндәге очраклардан тыш, муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен яки 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә кирәк булган документларны кабул итүдән беренче 
тапкыр баш тартканда булмавы һәм (яки) дӛрес түгеллеге күрсәтелмәгән 
документларны яки мәгълүматны:   
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а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында беренче тапкыр гариза биргәннән соң 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләре үзгәрү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен яки муниципаль хезмәт күрсәткәндә кирәк 
булган һәм элегрәк тапшырылган документлар җыелмасына кертелмәгән 
документларны кабул итүне беренче тапкыр кире какканнан соң гариза бирүче 
тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм 
документларда хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу вакыты тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүне яки муниципаль хезмәт күрсәтүне 
беренче тапкыр кире какканнан соң мәгълүмат үзгәрү; 

г) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән башта 
баш тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул 
итүдән баш тартканда, Орган җитәкчесе имзасы белән (гамәл кылмау) турында 
документаль расланган фактны (билгеләрне) ачыклау, муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тартканда Орган җитәкчесенең имзасы ӛчен язмача рәвештә 
мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр ителә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу 
үтенүләр китерә; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны 
алу дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм 
федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Норматив хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк 

булган, дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы һәм гариза 

бирүче тапшырырга хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук гариза 
бирүченең аларны, шул исәптән электрон формадагыларын да, алу ысуллары, 

аларны тапшыру тәртибе; әлеге документлар үз карамагында булган дәүләт органы, 
җирле үзидарә органы яки оешма 

 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге документлар 

алына: 
1) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тануны раслый торган 

документ; 
2) торак бинада яшәү урыны буенча теркәлгән гражданнар турында гариза 

бирүче һәм аның гаиләсе әгъзалары белән берлектә белешмәләр; - Россия Эчке 
эшләр министрлыгы 

3) аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез милек объектларына 
хокуклары турында Бердәм дәүләт реестрыннан ӛземтә; - Росреестр; 

4)  торак урынының торак һәм гомуми мәйданын һәм бирелү датасын 
күрсәтеп, финанс-лицей счеты турында белешмәләр; 

5) БДРИПтан белешмәләр - Федераль салым хезмәте; 
6) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты - Россия Эчке 

эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 
7) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр - Федераль нотариаль 

палата. 
2.6.2. Мӛрәҗәгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 4 

бүлекләрендә күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) гаризаны тапшырганда 
мондый документларны тӛзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән таныкланган электрон документлар рәвешендә 
бирергә хокуклы. 

2.6.3. Административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсәтелгән дәүләт 
хакимияте органнары, җирле үзидарә органнары, оешмалар тарафыннан 
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документлар һәм белешмәләрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. Административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсәтелгән вазыйфаи зат 
һәм (яки) хезмәткәр, соратып алынган һәм үз вакытында тапшырмаган һәм 
карамагындагы документларны яки белешмәләрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, дисциплинар яки башка 
җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яисә җирле үзидарә органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмәт күрсәткән ӛчен гариза бирүче тарафыннан түләү 
кертүне раслый торган белешмәләрне таләп итү тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигез була алмый. 
 
2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 

тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге  
 

2.7.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен түбәндәгеләр нигез булып тора: 

1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар текстның Россия 
Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә расланмаган тәртиптә 
буйсынуында һәм тӛзәтүләрендә була; 

2) Документлар үз эченә алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен документларда булган мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә 
кулланырга мӛмкинлек бирми; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт күрсәтүне 
сорап мӛрәҗәгать иткән вакытта үз кӛчләрен югалттылар (күрсәтелгән зат 
тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта, 
мӛрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 

4) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны электрон формада 
бирү; 

5)гариза рәвешендәге мәҗбүри кырларны, шул исәптән республика 
порталындагы гаризаның интерактив рәвешендә (дӛрес түгел, тулы булмаган, яисә 
дӛрес тутырылмаган) дӛрес тутырмау; 

6) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру; 

7) хезмәт күрсәтү турында гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә 
органына яисә муниципаль хезмәт күрсәтү вәкаләтләренә керми торган оешмага 
тапшырылган; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законның 11 статьясында билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 
электрон имзаның чынлыгын тану шартларын үтәмәү. 

2.7.2. Муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен кирәкле документларны кабул 
итүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге тулы булып тора.   

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаларны һәм 
документларны кабул итүдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итүчене кабул 
иткән вакытта да, шулай ук җаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мәгълүмати хезмәттәшлекне кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгән кӛннән алып 9 
эш кӛненнән артмаган вакытта кабул ителергә мӛмкин. 

Исемлекләргә кертүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, җирле 
үзидарә органы гаризаны теркәгән кӛннән алып 30 календарь кӛннән дә соңга 
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калмыйча гражданга аны социаль түләүләрдән файдаланып торак шартларын 
яхшыртырга теләк белдергән гражданнар исемлекләренә кертүдән баш тарту 
турында язма хәбәрнамә әзерли һәм җибәрә, кире кайтару сәбәпләрен күрсәтеп, 
мӛрәҗәгать итүчегә документларны кайтара. Җирле үзидарә органына гариза белән 
кабат мӛрәҗәгать итүдән баш тарту ӛчен нигезләр бетерелгәннән соң рӛхсәт ителә. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 
бердәм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү 
сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны кабул 
итүдән баш тарту тыела. 
 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге: 
1) гариза бирүче тарафыннан документлар тулы күләмдә тапшырылмаган, яки 

гаризада һәм (яки) документларда тулы булмаган һәм (яки) дӛрес булмаган 
мәгълүмат бар; 

2) социаль түләүдән яисә дәүләт ярдәменең башка рәвешләреннән 
файдаланып торак шартларын яхшыртуга Россия Федерациясе һәм Татарстан 
Республикасы бюджетлары акчалары исәбеннән элек гамәлгә ашырылган хокук; 

3) әгәр тиешле документ гариза бирүченең үз инициативасы белән 
тапшырылмаган булса, ведомствоара мӛрәҗәгатькә дәүләт хакимияте органыннан, 
җирле үзидарә органыннан яки дәүләт хакимияте органы һәм җирле үзидарә органы 
карамагында булган оешмадан муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар 
һәм (яисә) мәгълүмат булмауны дәлилләүче җавап килү;  

4) яшь гаиләнең таләпләргә туры килмәве.  
2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге тулы 

булып санала; 
2.8.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү вакытлары һәм 
тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне кире кагу тыела.   

 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән ӛчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 

тӛрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
 
2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү 
ӛчен түләү күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, мондый 

түләүне алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм 
мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең максималь вакыты 
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2.12.1. Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза биргәндә кӛтү вакыты 

– 15 минуттан артык түгел. 
2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең 

максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану 

турындагы мӛрәҗәгатен теркәү, шул исәптән электрон формада теркәү вакыты һәм 
тәртибе 

 
2.13.1. Күпфункцияле үзәккә шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә гариза бирүчегә 

гариза бирү кӛнендә күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 
системасыннан гаризаның җибәрелүен раслый торган, теркәү номеры һәм гариза 
бирү кӛне язылган раслама бирелә.   

2.13.2. Гариза Республика порталы аша җибәрелгән очракта, гариза бирүче 
гариза биргән кӛнне Республика порталындагы шәхси кабинетында һәм электрон 
почта аша гаризаның җибәрелүен раслый торган хәбәрнамә ала. Анда гаризаны 
теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә.      

2.13.3. Гариза биргән кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, вәкаләтле 
вазыйфаи зат Органга мӛрәҗәгать итүчегә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, 
гариза бирү датасы һәм тапшырылган документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, кӛтү залына, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм 
һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү ӛчен кирәкле документлар исемлеге булган 

мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан 
Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар ӛчен керү 

мӛмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә башкарыла.  

Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру ӛчен кирәкле 
җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү 
максатыннан түбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз үтеп 
керү мӛмкинлеге тәэмин ителә (бинага керү-чыгу һәм алар чикләрендә күчерү 
уңайлы); 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текст һәм 
мультимедиа мәгълүматы гариза бирүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып, урнаштырыла; 

3) күрү һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итү функциясе нык бозылган инвалидларны 
озатып йӛрү һәм аларга ярдәм итү; 

4) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктуралары объектлары 
урнашкан территория буенча мӛстәкыйль хәрәкәт итү мӛмкинлеге, мондый 
объектларга керү һәм чыгу, транспорт чарасына утыру һәм аннан тӛшерү, шул 
исәптән кресло-коляска кулланып; 

5) инвалидларның хезмәтләрдән тоткарлыксыз файдалануын тәэмин итү 
ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат чыганакларын аларның чикләнгән тормыш 
эшчәнлеген исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 
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6) инвалидлар ӛчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук 
язуларны, билгеләрне, башка текстлы һәм график мәгълүматны рельефлы-нокталы 
Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгеләр белән кабатлап бирү; 

7) сурдотәрҗемәчегә һәм тифлосурдотәрҗемәчегә керергә рӛхсәт итү; 
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган һәм 

Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының  2015 елның 22 
июнендәге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һәм аны 
бирү тәртибен раслау турында»  386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә 
һәм форма буенча бирелә торган документ булганда кертү. 

2.14.3. 2.14.2 пунктының 1-4 пунктчаларында күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтү гамәлгә ашырыла торган объектларның һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
кулланыла торган чараларның инвалидлар ӛчен үтемле булуын тәэмин итү ӛлешендә 
таләпләр. административ регламент 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга 
тапшырылган яки модернизация үткән объектларга һәм чараларга карата кулланыла.  

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфатын 

күрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, 

муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация 
технологияләрен кулланып, мәгълүмат алу мӛмкинлеге йә муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә) муниципаль хезмәт 
алу мӛмкинлеге, җирле үзидарәнең башкарма органы органының теләсә кайсы 

территориаль бүлекчәсендә, мӛрәҗәгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип) 
буенча, 210-ФЗ Федераль законның 15 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яисә) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә ярдәмендә мәгълүмат алу 

мӛмкинлеге (шул исәптән тулы күләмдә) алу мӛмкинлеге (комплекслы гарызнамәсе) 
 

2.15.1. Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу мӛмкинлеге 
күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә: 

документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 
файдалану мӛмкинлеге булган зонада урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 
бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;   

мәгълүмат стендларында, бердәм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районның рәсми сайтында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, 
тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү.      

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгели торган күрсәткечләр:  
1) документларны кабул итү һәм карап тикшерү вакытын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу вакытын үтәү;  
3) Орган хезмәткәрләре кылган административ регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
4) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән 

үзара аралашу саны (консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итүченең Орган яисә МФЦ 

хезмәткәрләре белән үзара хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән 
гариза биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр кирәк булган очракта Органда яисә МФЦ электрон документның 
кәгазь чыганактагы нӛсхәсе формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу 
кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында гариза бирүченең вазифаи затлар 
белән бер тапкыр аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый.     
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Мӛрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
республика порталын, терминаль җайланмаларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүматны мӛрәҗәгать 
итүче Бердәм порталда, Республика порталында, Органда, МФЦ шәхси кабинетында 
алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, Татарстан Республикасы территориясендә 
яшәү урынына яисә фактта яшәү (тору) урынына бәйсез рәвештә, мӛрәҗәгать итүче 
теләге буенча, теләсә кайсы МФЦда гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмәт күрсәтелми. 
 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, гариза бирүче 

түбәндәгеләргә хокуклы: 
1) бердәм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

ӛчен кирәкле башка документларны, шул исәптән электрон образлары 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә, 
Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны 
бирү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада бирелгән 
гаризаларның үтәлеше турында белешмәләр алырга;   

4) муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын бәяләргә; 
5) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ рәвешендә 

алырга;   
6) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары,  дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрне күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәткәрләрне судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү процессын 
тәэмин итүче федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә башкарылган эшләргә (гамәл кылмауга) шикаять 
бирү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында электрон форманы 
тутыру юлы белән башкарыла. Гаризаны нинди дә булса башка тӛрле формада 
ӛстәмә рәвештә бирү зарурлыгы юк.   

2.16.3. Гариза формалаштырганда тәэмин ителә: 
1) гаризаны һәм хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле башка документларны күчереп 

алу һәм саклау мӛмкинлеге; 
2) берничә гариза бирүченең уртак гариза җибәрүне күздә тоткан хезмәтләр 

сорап мӛрәҗәгать иткәндә, берничә гариза бирүче тарафыннан гаризаның бер 
электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы күчермәсен кәгазь чыганакта бастырып алу 
мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча электрон формага кертелгән зурлыкларны, 
шул исәптән, гаризаның электрон формасына кабат кертү ӛчен кертүдә һәм кире 
кайтарганда, теләсә кайсы мизгелдә, гариза язуның электрон формасына кертелгән 
зурлыкларны саклап калу; 

5) Бердәм идентификация һәм аутентификация системасында булмаган 
мәгълүматларга кагылышлы ӛлешендә, гариза бирүче тарафыннан ЕСИА да 
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урнаштырылган мәгълүматларны һәм республика порталында бастырылган 
мәгълүматларны кулланып, гаризаның электрон формасы кырларын тутыру; 

6) элек кертелгән мәгълүматны югалтмыйча,  электрон гариза формасын 
тутыруның теләсә кайсы этапларына әйләнеп кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итүченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай эчендә 
керү мӛмкинлеге бар. 

2.16.4. МФЦда  кабул итүгә мӛрәҗәгать итүчеләрне теркәү (алга таба - язылу) 
Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы 
кысаларында кабул итү ӛчен буш булган теләсә кайсы кӛнгә һәм вакытка язылу 
мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер кӛнгә язылу әлеге кӛн башланырга бер тәүлек кала тәмамлана.   
Республика порталы аша алдан язылу ӛчен гариза бирүчегә система сората 

торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән:   
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән кӛнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында җиткерелгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу гамәлдән чыгарыла.   

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып алу 
мӛмкинлеге бирелә.  Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү кӛнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Гариза бирүче килмәгән очракта, билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 
минут үткәч, алдан язылуның гамәлдән чыгарылуы турында гариза бирүчегә алдан 
язылганда мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә.       

Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.   

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификацияләү 
һәм аутентификацияләү үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү 
ӛчен кирәкле вакыт аралыгын исәпләү ӛчен кирәкле белешмәләрне тапшырудан тыш, 
гариза бирүчедән башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела.       

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеген тасвирлау 
 

 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге административ процедураларны үз 

эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү 

һәм карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү; 
4) исемлекне Министрлыкка әзерләү һәм җибәрү; 
5) җыелма исемлекләргә кертү турында хәбәр; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсенең таныклык керүе һәм 

бирелүе (юнәлеше) турында хәбәр; 
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7) техник хаталарны тӛзәтү. 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1. Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр 

буенча мӛрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау ӛчен нигез булып 
тора.   

Административ процедураны башкару ӛчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр) 
булып түбәндәгеләр тора:   

 Гариза бирүче МФЦга мӛрәҗәгать иткәндә -  МФЦ хезмәткәре; 
мӛрәҗәгать итүченең Органга мӛрәҗәгать итүендә - Татарстан Республикасы 

Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны исәпкә алу һәм бүлү 
бүлеге башлыгы (алга таба - консультацияләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында 
консультацияләр алу ӛчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм 
электрон почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул 
исәптән тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль 
хезмәттән файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче МФЦрәсми сайтында муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 
турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 
иткән кӛнне башкарыла.       

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итүче Органга телефон һәм электрон почта аша мӛрәҗәгать 
итәргә, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында, шул исәптән муниципаль хезмәт алу ӛчен 
тапшырыла торган документация составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультация алырга хокуклы. 

Консультация бирү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итүчегә 
административ регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 
кергән кӛннән алып ӛч эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану ӛчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү һәм 

карап тикшерү 
 

 
3.3.1. Күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыны аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен документларны кабул итү. 
3.3.1.1. Мӛрәҗәгать итүче (мӛрәҗәгать итүче вәкиле) МФЦга муниципаль 

хезмәт күрсәтү турындагы гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм административ 
регламентның 2.5 пункты нигезендә документлар тапшыра.  

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүче күпфункцияле үзәк хезмәткәре:  
мӛрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен таныклый; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килү-

килмәүне тикшерү үткәрә; 
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күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында 
гаризаның электрон формасын тутыра; 

административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
кәгазьдә тапшырганда бирелгән документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан 
гаризаны бастырып чыгара; 

тикшерү һәм имзалау ӛчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны күпфункцияле үзәкнең 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасында сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның 

электрон үрнәкләрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның тӛп нӛсхәләрен кире 

кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 

иткән кӛнне башкарыла.       
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп 

куелган гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итүчедән органга электрон формада кабул 

ителгән документлар пакетын (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать 
итүчедән МФЦ структур бүлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә 
җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон 
хезмәттәшлек системасы аша Органга юнәлтелгән гариза һәм документлар пакеты 
(электрон эш) тора. 

3.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен документларны Республика порталы 
аша электрон рәвештә  кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә бирү ӛчен гариза бирүче түбәндәге 
гамәлләрне башкара:     

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны 

үз эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  
электрон формадагы документларны яки документларның электрон сурәтләрен 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дӛреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 
нигезендә имзалана;  

электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Формалаштырылган гаризаны формат-логик яктан тикшерү гариза бирүче 

тарафыннан  электрон гариза формасында булган һәр юл тутырылганнан соң 
башкарыла. Электрон гариза формасындагы юл дӛрес тутырылмаганлыгы 
ачыкланган очракта, гариза бирүчегә ачыкланган хатаның характеры һәм аны бетерү 
тәртибе турында турыдан-туры электрон гариза формасында мәгълүмати хәбәр 
ярдәмендә җиткерелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 
иткән кӛнне башкарыла.       

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон 
хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 



17 
 

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау. 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гариза һәм башка 

документлар керү административ процедураны үти башлау ӛчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) ТР 

Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны исәпкә алу һәм бүлү 
бүлеге башлыгы (алга таба - документлар кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 
итүченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен билгели;  
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килү-

килмәүне тикшерү, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры 
килүен тикшерү (документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, 
документларда кул астындагыларның, припискаларның, сызыкланган сүзләрнең һәм 
башка килешмәгән тӛзәтмәләрнең булмавы); 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 
тутыра; 

административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
кәгазьдә тапшырганда бирелгән документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

гаризаны бастыра; 
тикшерү һәм имзалау ӛчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына электрон рәвештә яисә 
сканлаштырылган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 
документларны кертә, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен гариза 
бирүчегә кире кайтара; 

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Документларны кабул итүне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат гаризаны кабул итү ӛчен 
каршылыклар булуы турында гариза бирүчегә хәбәр итә һәм, документларны кабул 
итүне кире кагу ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа документларны 
кире кайтара. 

3.3.3.3. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат карап тикшерү 
ӛчен документлар кергәннән соң:   

гаризага эш номеры һәм «Документларны тикшерү»статусы бирелә; 
килеп ирешкән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан 

электрон рәвештә теркәлгән документларны һәм документларның электрон 
сурәтләрен ӛйрәнә; 

документларның тулы, электрон сурәтләренең укылышын тикшерә;  
Бердәм порталга мӛрәҗәгать итү юлы белән (мӛрәҗәгать итүче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары үтәлешен тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә 
аның гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар 
проекты аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның 11 
статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу 
турындагы карар (муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул 



18 
 

итүне кире кагу ӛчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне 
бозуга бәйле булса, документларны кабул итүне кире кагу ӛчен нигезләрдә 
тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, 
билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган документларның (мәгълүмат, 
белешмәләрнең) исемнәре турында мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.3 
пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул 
итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү ӛчен 
җаваплы вазыйфаи зат, гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә, гаризада 
күрсәтелгән ысул белән мӛрәҗәгать итүчегә гаризаның теркәү номеры, гариза алу 
датасы, файлларның исемлекләре, аңа тапшырылган документлар исемлеге, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып 
автомат рәвештә гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган 
административ процедуралар гариза кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү ӛчен 
кабул ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү 
 
3.4.1.  Административ процедураны үтәү ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итүчедән кабул ителгән документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмәткәр) административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
тарафыннан документлар алу тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының 
торакны исәпкә алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - ведомствоара 
гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат) була. 

3.4.2. Ведомствоара запросларны җибәрү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган документларны һәм 
белешмәләрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мӛмкинлек булмаганда – башка ысуллар белән) электрон рәвештә бирә һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карап тикшерү ӛчен гариза кабул 
ителгән кӛнне башкарыла.        

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына 
һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3. ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән запрослар 
нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирәләр яки кирәкле 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар, әгәр 
ведомствоара сорауга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актлары һәм федераль 
законнар нигезендә кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белән билгеләнмәгән булса, органга яисә оешмага ведомствоара запрос 
кергән кӛннән биш кӛн эчендә башкарыла. 
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Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара мӛрәҗәгатьләр җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 

административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проектын әзерли.  

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу 
турындагы карар (муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул 
итүне кире кагу ӛчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне 
бозуга бәйле булса, документларны кабул итүне кире кагу ӛчен нигезләрдә 
тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, 
билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган документларның (мәгълүмат, 
белешмәләрнең) исемнәре турында мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.3 
пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), муниципаль 
хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар 
проекты. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
шул исәптән административ регламентның 2.13 пункты нигезендә гариза теркәгән 
мизгелдән автомат рәвештә гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ 
процедураларны үтәүнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

 
                            3.5. Министрлыкка исемлекне әзерләү һәм җибәрү 

 
3.5.1. Ведомствоара запрослар җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи заттан 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) керү 
административ процедураны башлап җибәрүгә нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районының торакны исәпкә алу һәм бүлү бүлеге 
башлыгы (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы 
вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазифаи 
зат: 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларның формалаштырылган 
комплектын карый; 

исәпкә алу эшен рәсмиләштерә (барлык документларны аерым папкага җыя); 
административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту турында карар проектын бәяләмә белән әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен административ регламентның 
2.8.2 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча мӛрәҗәгать итүчене 
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гражданнар исемлегенә кертә; 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, раслауга 
юнәлдерелгән гражданнар исемлеге. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештерү һәм имза салу муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
әзерләү ӛчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган әзерләнгән документ проектлары муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы затка эшләп бетерү ӛчен кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документ проектлары килештерү һәм имзалау ӛчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 
затларының административ регламентын үтәвен административ процедураларны 
башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 
вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 
килештерүләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 
административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 
затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 
дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: расланган исемлек яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар. 

3.5.4. Мӛрәҗәгать итүче гражданнар исемлекләренә кертелгән очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
расланган исемлекне Министрлыкка җибәрә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта Регламентның 3.6.4 
пунктында каралган процедуралар башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 
дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: расланган исемлек яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар. 

3.5.5. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ 
процедураларны үтәүнең максималь срогы ӛч эш кӛне тәшкил итә. 

 
 

3.6. Җыелма исемлекләргә кертү турында хәбәр 
 

3.6.1. Административ процедураны башкару нигезен җирле үзидарә органнары 
исемлекләрен карау нәтиҗәләре турында Министрлыктан хәбәр килү тәшкил итә. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны исәпкә 
алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 
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3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазифаи 
зат: 

мӛрәҗәгать итүчегә хат проектын җыелма исемлекләргә кертү турында 
мәгълүмат белән әзерли яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 
проектын әзерли; 

Әзерләнгән хатны билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 
дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: килештерүгә һәм имзалауга 
юнәлтелгән хат проекты. 

3.6.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештерү һәм имза салу муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
әзерләү ӛчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 
дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: расланган исемлек яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар. 

3.6.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
зат муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында гаризада күрсәтелгән ысул 
белән хатны җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар хатны имзалау 
кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре - мӛрәҗәгать итүчегә 
җибәрелгән хат. 

3.6.5. Административ регламентның 3.6.2, 3.6.3 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.6 пунктында күрсәтелгән административ 
процедураларны үтәүнең максималь срогы ике эш кӛнен тәшкил итә. 

 
3.7. Таныклык керү һәм мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 

турында хәбәр 
 
3.7.1. Административ процедураны башкару нигезен Министрлыктан таныклык 

алу тәшкил итә. 
Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 

Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны исәпкә 
алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
зат мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән ысул белән, 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә һәм муниципаль хезмәтне Органда яисә 
МФЦда күрсәтү нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Техник мӛмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар Министрлыктан 
таныклык кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның 
вәкиленә) хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 
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3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (юллау) тәртибе: 
3.7.3.1. Гариза бирүче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап күпфункцияле 

үзәккә мӛрәҗәгать иткәндә күпфункцияле үзәк хезмәткәре муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен гариза бирүчегә электрон документның кәгазь нӛсхәсе рәвешендә 
тапшыра. Мӛрәҗәгать итүче таләбе буенча, электрон документ нӛсхәсе белән бергә, 
аңа электрон документ нӛсхәсе, аны тӛшерүгә язылу яисә электрон документ 
нӛсхәсен мӛрәҗәгать итүче адресына электрон почта аша җибәрү юлы белән бирелә. 
Мәгълүматны тӛшерүгә язганда яки электрон документ нӛсхәсе җибәргәндә, аның 
нигезендә электрон документның кәгазь нӛсхәсе тӛзелгән, электрон почта аша 
мондый документның кәгазь нӛсхәсенең тәңгәллеге вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза кулланып раслана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче килгән кӛнне 
күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән вакытларда чират тәртибендә 
башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
МФЦның АИСта муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү фактын теркәү, 
мӛрәҗәгать итүчегә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе. 

3.7.3.2. Мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Республика 
порталы аша мӛрәҗәгать итүендә, мӛрәҗәгать итүченең шәхси кабинетына автомат 
рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Орган (Орган) вәкаләтле 
вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы куелган 
документның электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән баш 
тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт күрсәтүне раслый торган 
документ юллау (бирү) булып тора (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту). 

3.7.3.3. Мӛрәҗәгать итүчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 
мӛрәҗәгать иткәндә, документларны бирү (җибәрү) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итүче таләбе 
буенча, электрон документ нӛсхәсе белән бергә, аңа электрон документ нӛсхәсе, аны 
тӛшерүгә язылу яисә электрон документ нӛсхәсен мӛрәҗәгать итүче адресына 
электрон почта аша җибәрү юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 
итүче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән кӛнне 
чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат 
системасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү фактын теркәү. 

 
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү 

 
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче Органга җибәрә: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (әлеге административ регламентка 4 нче 

кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик кӛчкә ия документлар.  
Техник хатаны тӛзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Республика порталы 
яки КФҮ аша тапшырыла. 
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3.8.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат техник хатаны тӛзәтү 
турында гаризаны кабул итә, теркәп бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 
аларны документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар гаризаны теркәү 
кӛненнән алып бер эш кӛне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
затка карауга юнәлтелгән. 

3.8.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр кертү 
максатларында административ регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник 
хата булган документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән үзе имза сала 
яисә мӛрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның Ороригиналына (электрон 
почта ярдәмендә) документ алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура, техник хата ачыкланганнан соң яисә 
җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң, ӛч 
эш кӛне эчендә башкарыла.       

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә 
бирелгән (юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезләмәләрен һәм муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка 
норматив хокукый актларны үтәүне һәм үтәүне, шулай ук алар тарафыннан карарлар 

кабул итүне агымдагы контрольне гамәлгә ашыру тәртибе 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 
гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, 
муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә 
органында эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата 
карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 

килештерү; 
2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны 
исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту ӛчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм 
эчтәлеген бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль 
хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук 
бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрәләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле 
үзидарә органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру ӛчен 
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җаваплы урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы 
тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 
исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә 

тотуның тәртибе һәм формалары 
 

4.2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулысын һәм сыйфатын контрольдә тоту 
рәвешләрдә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерүләр үткәрү; 
2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итүчеләрнең, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен карау. 
4.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерүләр үткәрелә. Планлы 
тикшерүләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы белән билгеләнә. 
Тикшерү барышында муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тикшерүләр) белән 
бәйле барлык мәсьәләләр яки муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле аерым 
мәсьәлә (тематик тикшерүләр) каралырга мӛмкин. Тикшерү шулай ук мӛрәҗәгать 
итүченең конкрет шикаяте буенча үткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерүләр административ регламентның элек ачыкланган 
хокук бозуларын бетерүгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрнең Орган 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта үткәрелә. 

4.2.4. Тикшерү нәтиҗәләре тикшерү акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 
ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерү буенча тәкъдимнәр күрсәтелә. 

 
 

4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) ӛчен җаваплылыгы 
 

Уздырылган тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән 
ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 
урынбасары) 3 административ регламент бүлегендә күрсәтелгән административ 
гамәлләрне вакытында һәм (яисә) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл 
кылмау) ӛчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

 
4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту, шул исәптән гражданнар, 

аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тоту тәртибенә һәм 
формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле 
үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 
турында тулы, актуаль һәм дӛрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
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барышында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мӛмкинлеге 
аша гамәлгә ашырыла.     

 

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә 

күрсәтелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге, 

оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмәткәрләрнең, хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 
 

5.1. Мӛрәҗәгать итүчеләр муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмәткәрнең, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган җитәкчесе, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк, оешмалар, шулай ук 
аларның хезмәткәрләре карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 
кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән 
тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта мӛмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мәгълүмат тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;  

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул 
итүне кире кагу; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда кире кагу ӛчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне 
кире кагу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) 
шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган 
күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 
ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән 
очракта мӛмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар 
яисә аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын тӛзәтүдән баш тартуы 
йә мондый тӛзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
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хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән 
тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта мӛмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү 
вакытын яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 
Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) 
шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган 
күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 
ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йӛкләнгән 
очракта мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) 
дӛреслеге күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән 
очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән 
билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йӛкләнгән очракта 
мӛмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 
күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы) дәүләт хакимиятенең тиешле органына, шулай 
ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган 
оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр югары органга (ул 
булган очракта) бирелә яки, ул булмаган очракта, турыдан-туры муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр күпфункцияле үзәкне 
гамәлгә куючыга яки Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белән 
вәкаләт бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар 
җитәкчеләренә бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мӛмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, 
күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика 
порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып 
җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мӛмкин. 210-



27 
 

ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешендә каралган 
оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, әлеге оешмаларның, Бердәм порталның яисә 
Республика порталының рәсми сайтларыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең 
һәм (яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мӛрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мӛрәҗәгать итүче-  
юридик затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә ӛчен телефон 
номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мӛрәҗәгать 
итүчегә җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә 
каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл 
кылмавы) белән килешми торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый 
торган документларны (булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала. 

5.4. Кергән шикаять килгән кӛннең икенче эш кӛненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә 
каралган оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны 
теркәгән кӛннән алып унбиш эш кӛне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, 
күпфункцияле үзәккә, оешмаларга шикаять биргән очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документларны кабул итеп алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны 
тӛзәткән очракта яисә билгеләнгән срокларны бозган очракта - аны теркәгән кӛннән 
алып биш эш кӛне эчендә каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның 
берсе кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда 
җибәрелгән хаталарны һәм ялгышларны тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белән түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза 
бирүчегә кире кайтару рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән 

дә соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 
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5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мӛрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк йә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип табылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга 
карата шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 
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Авыл җирлегендә яшәүче 
гражданнарга, шул исәптән яшь 
гаиләләргә һәм яшь белгечләргә 
торак тӛзелешенә (сатып алуга) 
социаль түләүләр бирү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 
1 нче кушымта 
 

Форма 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

Кемгә: 
___________________________ 
____________________ 
Элемтә ӛчен мәгълүмат: 
_____________ 
_______________________________  
Вәкил: _________________ 
_______________ ________________ 
Вәкил белән элемтә ӛчен 
мәгълүматлар:  
_______________ _______________ 

 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында  
КАРАР 

__________________________________________________________ 
 _______________         № _______________ 

 
 

Сезнең гаризагызны ____________________ номерлы гаризасыгызны һәм аңа 
теркәлә торган документларны карап, Азнакай муниципаль районы башкарма 
комитетының вәкаләтле органы тарафыннан кире кагу турында карар кабул ителде 
____________________________________________ 

1. _______________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________  
 
Ӛстәмә мәгълүмат: _______________________________________  
 
Күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң хезмәт күрсәтү турында гариза 

белән сез вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрү юлы белән, шулай ук суд 

тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
 

 
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
(органның вәкаләтле вазифаи заты 

имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Авыл җирлегендә яшәүче 
гражданнарга, шул исәптән яшь 
гаиләләргә һәм яшь белгечләргә 
торак тӛзелешенә (сатып алуга) 
социаль түләүләр бирү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 
2 нче кушымта 

 
Форма 

 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 
 

Кемгә: 
___________________________ 
____________________ 
Элемтә ӛчен мәгълүмат: 
_____________ 
_______________________________  
Вәкил: _________________ 
_______________ ________________ 
Вәкил белән элемтә ӛчен 
мәгълүматлар:  
_______________ _______________ 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту  

турында КАРАР ________________________________ 
 _______________         № _______________ 

 
Сезнең гаризагызны _____________________ номерлы һәм аңа теркәлә торган 

документларны карап, Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 
вәкаләтле органы тарафыннан түбәндәге нигезләрдә кабул итүдән баш тарту 
турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________  
 
Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _________________________________________ 
Ӛстәмә мәгълүмат: _______________________________________  
 
Күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң хезмәт күрсәтү турында гариза 

белән сез вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрү юлы белән, шулай ук суд 

тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
 
 
 
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органның вәкаләтле вазифаи заты 
имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Авыл җирлегендә яшәүче гражданнарга, шул 
исәптән яшь гаиләләргә һәм яшь белгечләргә 
торак тӛзелешенә (сатып алуга) социаль 
түләүләр бирү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ регламентына 
3 нче кушымта 

Форма 

 

                                    _____________________________________ 

                                             (орган исеме 

                                           җирле үзидарә органнары) 

                                    _____________________________________ 

                                    гражданнан ___________ 

                                                           (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

                                    ____________________________________, 

                                    Адресы: ________ 

                                    _____________________________________ 

 

                                ГАРИЗА 

 

    Мине кертүегезне үтенәм, 

_________________________________________________ 

                                               (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

бирелгән _________________________ 

         (сериясе, номеры)                                                                (кем, кайчан) 

_____________________________________________________ "___" __________г., 

гражданнарның торак шартларын яхшырту буенча чараларда катнашучылар 

составына, 

авыл җирлегендә яшәүче, шул исәптән яшь гаиләләр һәм яшьләр 

Россия Федерациясе дәүләт программасы кысаларында белгечләр  

"Авыл территорияләрен комплекслы үстерү" 2020-2025_____                                  

_______________________________________________________________________". 

    (гражданин, яшь гаилә, яшь белгеч - кирәкле әйберне күрсәтү) 

 

    Торак шартларын яхшыртырга планлаштырам _____________________________ 

_________________________________________________________________________ 

   (торак йорт төзелеше, торак урыны сатып алу, катнашу; 

      торак йортларны (фатирларны) өлешләп төзү - күрсәтергә кирәк) 

в ______________________________________________________________. 

   (граждан тели торган муниципаль берәмлек исеме 

                 сатып алырга (төзергә) торак бина) 

Гаилә составы: 

хатыны (ире) ________________________________ ________________________ 

                     (Ф.И.О.)                                                                                                                         

адресы буенча яши: ___________________________________________________; 

балалар: 

_____________________________________________ ________________________ 

                     (Ф.И.О.)                                                                                                                         

адресы буенча яши: ___________________________________________________; 

_____________________________________________ _______________________ 
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                     (Ф.И.О.)                                                                                                                         

адресы буенча яши: ____________________________________________________. 

Моннан тыш, минем белән даими рәвештә гаилә әгъзалары буларак яшиләр: 

_____________________________________________ _________________________; 

                     (Ф.И.О.)                                                                                                                         

_____________________________________________ _________________________; 

                     (Ф.И.О.)                                                                                                                         

_____________________________________________ _________________________. 

                     (Ф.И.О.)                                                                                                                         

    Торак шартларын яхшырту чараларында катнашу шартлары белән 

авыл җирлегендә яшәүче гражданнар, шул исәптән яшь гаиләләр һәм 

яшь белгечләр, Россия Федерациясе дәүләт программаларында  

2020-2025 номерлы "Авыл территорияләрен комплекслы үстерү" танышкан һәм 

аларга йөкләнгән  

башкарырга. 

__________________________ ____________________________ ____________ 

     (мөрәҗәгать итүченең Ф.И.О.)                                         (мөрәҗәгать итүченең 

имзасы) 

Балигъ булмаган гаилә әгъзалары: 

1) ____________________________________________________ _______________; 

                         (Ф.И.О., имза)                                                      (дата) 

2) ____________________________________________________ _______________; 

                         (Ф.И.О., имза)                                                      (дата) 

3) ____________________________________________________ _______________; 

                         (Ф.И.О., имза)                                                      (дата) 

4) ____________________________________________________ _______________. 

                         (Ф.И.О., имза)                                                      (дата) 

 

Гаризага түбәндәге документлар теркәлә: 

1) ____________________________________________________________________; 

                 (документның исеме һәм аның реквизитлары) 

2) ____________________________________________________________________; 

                 (документның исеме һәм аның реквизитлары) 

3) ____________________________________________________________________; 

                 (документның исеме һәм аның реквизитлары) 

4) ____________________________________________________________________. 

                 (документның исеме һәм аның реквизитлары) 
 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен тапшыруны сорыйм: 
 

Татарстан Республикасы дәүләт хезмәтләре һәм муниципаль хезмәтләр 

порталындагы шәхси кабинетка; 
 

Татарстан Республикасы дәүләт хезмәтләре һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтү буенча күпфункцияле үзәктә; 
 

Органда. 

 
______________    _________________ ( ________________) 
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 (дата)      (имза)       (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме) 



 
 

Авыл җирлегендә яшәүче 
гражданнарга, шул исәптән яшь 
гаиләләргә һәм яшь белгечләргә 
торак тӛзелешенә (сатып алуга) 
социаль түләүләр бирү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 
4 нче кушымта 
 
ТР Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитеты җитәкчесенә 

___________________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында 

гариза 
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

________________________________________. 
Язылган: ________________________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:  _______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны: 
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша почта җибәрелгән адрес 

буенча: _______________________________________________________________. 
Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 

кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм. Гаризага теркәлгән документлар (документ күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар 
гамәлдә һәм андагы мәгълүматлар дӛрес.  
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Азнакай муниципаль районы 
Башкарма комитеты карарына 2 нче 
кушымта 

 "___08__" _04_ 2022 № № 109_ 

 

Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак шартларын 

яхшыртуга мохтаҗ булучыларны исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә алу эшенә  

үзгәрешләр кертү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ 

регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба 
- Регламент) Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларның (алга таба - муниципаль хезмәт) исәпкә кую, 
яңадан теркәп кую һәм исәпкә алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар (алга таба - мӛрәҗәгать итүче):  
1) торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ гаилә исеменнән мӛрәҗәгать иткән 

Татарстан Республикасы кешесе, аның әгъзасы булып тора (яисә никахта тормаса, үз 
исеменнән); 

2) Татарстан Республикасы территориясендә даими яшәүче, әгъзасы булган яшь 
гаилә исеменнән гариза бирүче Россия Федерациясе гражданы; 

3) Татарстан Республикасында авыл торак пунктларында хезмәт эшчәнлеген 
гамәлгә ашыручы һәм торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ гаилә исеменнән (яисә, 
әгәр никахта тормаса, үз исеменнән) гариза бирүче Татарстан Республикасы 
территориясендә даими яшәүче Россия Федерациясе гражданы. 

Мӛрәҗәгать итүчеләр мәнфәгатьләрен мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
билгеләнгән тәртиптә вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга 
таба – мӛрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат: 
1.3.1. муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күп функцияле үзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендларында.  

2) Азнакай муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге рәсми сайтында (https://uslugi.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба - Республика порталы);  

4) Бердәм порталында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) (https:// 
www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердәм порталы); 

5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 
дәүләт мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультация бирү 
гамәлгә ашырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны исәпкә алу һәм 

бүлү бүлегендә (алга таба - башкарма комитет): 
телдән мӛрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
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язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә – 
кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.3. Бердәм порталда, республика Порталында Республика реестрындагы 
белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
мәгълүмат гариза бирүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматка 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләр үтәлмичә, шул исәптән 
программа тәэминатын кулланмыйча гына керә ала, аны урнаштыру программа белән 
тәэмин итү хокукына ия булган программа белән тәэмин итүче белән лицензия яисә 
башка килешү тӛзүне таләп итә. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә, кергән 
мӛрәҗәгать нигезендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәге урнашкан урын турында, Башкарма комитет (адресы, эш графигы, белешмә 
телефоннары); муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары һәм сроклары турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган гражданнар 
категорияләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган 
норматив хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны 
карау ӛчен кирәкле документлар исемлеге турында, муниципаль хезмәт күрсәтү һәм 
теркәү сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында; муниципаль 
хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча рәсми сайтта урнаштыру урыны турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат бирү турында; затларның 
гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына карата шикаять бирү тәртибе турында 
мәгълүмат бирергә мӛмкин. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы бүлекнең 
вазыйфаи затлары мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибен һәм 
регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне язма рәвештә аңлаталар 
һәм мӛрәҗәгатьне теркәгәннән соң ӛч эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирү 
мӛмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасының дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның рәсми сайтында һәм башкарма комитет биналарындагы мәгълүмат 
стендларында мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен урнаштырыла. 

Татарстан Республикасы дәүләт телләрендә мәгълүмат стендларында һәм 
муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми 
сайтында урнаштырыла торган мәгълүмат, муниципаль хезмәтнең әлеге регламентның 
2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларында урнашкан  башкарма комитетның 
урнашкан урыны, белешмә телефоннары, эш вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтүгә 
гаризалар кабул итү графигы турында мәгълүматны үз эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп), муниципаль районның рәсми сайтында «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә, Республика реестрында урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты муниципаль районның 
рәсми сайтында «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә, Республика 
реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
яшь гаилә - теркәлгән никахта торучы гаилә, анда ир белән хатынның берсенең 

яше 35 яшьтән артмый, шул исәптән баланың (балаларның) тәрбиясендә булган, яисә 
бер ата-анадан торган, яше 35 яшьтән артмаган, баланың (балаларның) тәрбиясендә 
булган тулы булмаган гаиләләр (алга таба - яшь гаилә); 
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торак комиссиясе - социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга 
мохтаҗлар белән эшләү буенча иҗтимагый торак комиссиясе; 

махсуслаштырылган оешма - турыдан-туры гамәлгә ашыру максатларында 
«Татарстан Республикасында торак тӛзелеше үсешенә дәүләт ярдәме турында» 2004 
елның 27 декабрендәге 69-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы нигезендә 
Татарстан Республикасы Президенты тарафыннан тӛзелгән яисә вәкаләтле орган.; 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерактан 
урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 
1376 номерлы карары белән расланган «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күп функцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләренең 34 пункты 
нигезендә муниципаль районның шәһәр (авыл) җирлегендә яисә Татарстан 
Республикасы шәһәр округында тӛзелгән дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе 
(офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата йә мондый хата); 

Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен кулланыла 
торган мәгълүмат системаларының (алга таба - ЕСИА) мәгълүмати-технологик үзара 
хезмәттәшлеген тәэмин итүче инфраструктурада идентификация һәм 
аутентификациянең бердәм системасы - дәүләт мәгълүмат системаларында һәм 
башка мәгълүмат системаларында булган мәгълүматка карата бердәм идентификация 
һәм аутентификация системасында катнашучыларның санкцияләнгән керүен тәэмин 
итә торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы; 

МФЦ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 
статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 
 
Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак шартларын 

яхшыртуга мохтаҗ булучыларны исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә алу эшенә 
үзгәрешләр кертү. 

 
2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 

органы исеме 
 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты. 
 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 
 
2.3.1.Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
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1) гариза бирүченең гаиләсен социаль ипотека буенча торак шартларын 
яхшырту ӛчен исәпкә кую турында карар (әлеге административ регламентка 1 нче, 10 
нчы кушымталар); 

2) яңадан теркәлү турында хәбәрнамә (әлеге административ регламентка 2 нче 
кушымта); 

3) документларны кабул итүдән баш тарту турында карар (әлеге административ 
регламентка 3 нче кушымта); 

4) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (әлеге 
административ регламентка 4, 11 нче кушымталар). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итүчегә «Электрон имза 
турында» 2011 елның 06 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-
ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә башкарма комитетының (яки башкарма 
комитетның) вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы куелган 
электрон документ рәвешендә Республика порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итүчене сайлау буенча муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
МФЦда электрон документның МФЦ мӛһере һәм МФЦ хезмәткәре имзасы белән 
расланган кәгазь чыганакта бастырылган нӛсхәсе рәвешендә алырга мӛмкин. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ яки электрон документ нӛсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мӛмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 
2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты: 
1) исәпкә куелу - 30 календарь кӛннән артык түгел; 
2) яңадан теркәлү - 30 календарь кӛннән артык түгел; 
3) исәпкә алу эшенә үзгәрешләр кертү - 30 календарь кӛннән артык түгел. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң икенче кӛнгә 

исәпләнә башлый. 
2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булган документны җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен рәсмиләштерү һәм 
теркәү кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 
2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри 

булган хезмәт күрсәтүләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны тапшыру тәртибе 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен гариза бирүче түбәндәге 

документларны тапшыра:  
1) мӛрәҗәгать итүченең һәм аның гаиләсенең 14 яшьтән ӛлкәнрәк 

әгъзаларының шәхесен раслаучы документ (МФЦга мӛрәҗәгать иткәндә бирелә); 
2) гариза һәм анкета: 
- МФЦ га мӛрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (5, 9 нчы 

кушымта); 
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- электрон рәвештә (гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертү 
юлы белән тутырыла), ул 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган. Регламент, 
Республика порталы аша мӛрәҗәгать иткәндә; 

3) мӛрәҗәгать итүче вәкиленең муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап 
мӛрәҗәгать иткән очракта мӛрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган 
документ (физик затларның законлы вәкилләреннән тыш); 

4) күчемсез мӛлкәт объектларына хокукны билгели торган документлар, гариза 
бирүченең, аның гаилә әгъзаларының хокуклары Бердәм дәүләт күчемсез мӛлкәт 
реестрында теркәлмәгән (торак урынга һәм җиргә милек турындагы таныклык, аренда 
шартнамәсе, түләүсез файдалану шартнамәсе, бүләк бирү шартнамәсе һ.б.) яисә 
аларның нотариаль таныкланган күчермәләре; 

5) ордер (наем шартнамәсе, поднайма, аренда, субарендлар); 
6) торак бинага хокук күчемсез мӛлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында, торак 

урынның техник планы яисә техник паспорты (фатирлар) теркәлмәгән очракта; 
7) Россия Федерациясе Хезмәт кодексының 66.1 статьясында билгеләнгән 

тәртиптә алынган кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
хезмәт кенәгәсе (эш бирүче тарафыннан таныкланган барлык битләрнең күчермәсе) 
һәм (яисә) кәгазьдә хезмәт эшчәнлеге турында белешмә; 

8) студентлар билеты яисә уку урынын раслый торган документ (укучылар 
ӛчен); 

9) хәрби хезмәт узу турында белешмә; 
10) фәнни-педагогик кадрлар әзерләү программалары буенча кӛндезге формада 

белем алучы һӛнәри белем бирү оешмаларында һәм югары белем бирү мәгариф 
оешмаларында белем алучыларга, аспирантларга һәм рухи белем бирү 
оешмаларында белем алучы югары белем бирү мәгариф оешмалары һәм фәнни 
оешмалар докторантларына түләнә торган стипендия күләме яисә гражданнарның 
күрсәтелгән категорияләренә медицина күрсәткечләре буенча академия ялында булу 
чорында компенсация түләүләре күләме турында белешмә, тиешле белем бирү 
оешмасына (тиешле түләүләрне алучы) затлар ӛчен) бирелгән; 

11) күрсәтелгән суд карары булганда ата булуны билгеләү турында яисә ата 
булуны тану фактын билгеләү турында законлы кӛченә кергән суд карары (суд карарын 
кабул иткән суд тарафыннан таныкланган күчермә); 

12) Күрсәтелгән суд карары булган вакытта гариза бирүчегә һәм/яисә гариза 
бирүченең гаилә әгъзаларына карата туганлык мӛнәсәбәтләрен билгеләү яисә туктату, 
ата-ана хокукларыннан мәхрүм итү, вафат дип тану, хәбәрсез юкка чыккан дип тану 
турында суд карары (суд карарын кабул иткән суд тарафыннан таныкланган күчермә); 

13) гражданның социаль ярдәм алу хокукын раслый торган таныклыклар һәм 
документлар; 

14) исәпкә алына торган затлар ӛчен ӛстәмә мәйданга хокук турында 
документлар, әлеге хокукны исәпкә алып; 

15) чит дәүләтнең компетентлы органнары тарафыннан бирелгән гражданлык 
хәле актларын дәүләт теркәвенә алу турында таныклык һәм аларның рус теленә 
нотариаль таныкланган тәрҗемәсе (булган очракта); 

16) граждан хәле актларын теркәү органнары яисә Россия Федерациясе консул 
учреждениеләре тарафыннан (булган очракта) бирелгән уллыкка алу турында 
таныклык. 

2.5.2. Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар гариза бирүче 
тарафыннан түбәндәге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга (җибәрелергә) 
мӛмкин:      
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1) КФҮ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә, 2.5.3 
пункты таләпләре нигезендә имзаланган (таныкланган) электрон документлар 
рәвешендә. Регламент; 

2) Республика порталы аша электрон формада.  
2.5.3. Республика порталы ярдәмендә гариза һәм кирәкле документлар 

җибәргәндә физик затлар гади электрон имза белән гаризаны имзалыйлар. 
Гади электрон имза алу ӛчен гариза бирүчегә ЕСИА да теркәлү 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исәпкә алу язмасын стандарт 
дәрәҗәсеннән дә ким булмаган дәрәҗәгә кадәр расларга кирәк.  

Регламентның 2.5.1 пунктының 3 бүлегендә күрсәтелгән документларны 
республика порталы аша тапшырганда, мӛрәҗәгать итүче түбәндәге документларны, 
шул исәптән нотариуслар тӛзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар тарафыннан 
«Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон 
таләпләре нигезендә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документларның электрон рәвешләрен яисә документларны электрон 
рәвештә тапшыра. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә аларны 
гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне башкару документларын һәм мәгълүматны 
бирү; 

2) муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле һәм башка дәүләт органнарына, җирле 
үзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итү белән бәйле гамәлләрне, шул 
исәптән килешүләрне гамәлгә ашыру, хезмәт күрсәтүләр алу һәм күрсәтү нәтиҗәсендә 
күрсәтелә торган документлар һәм мәгълүмат алудан тыш, шул исәптән 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ӛлешендә күрсәтелгән исемлеккә 
кертелгән (кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, яисә түбәндәге 
очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге күрсәтелмәгән 
документлар һәм мәгълүмат бирү: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актларның 
таләпләрен үзгәртү, муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны беренче тапкыр 
биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдә яисә 
элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканнан соң, йә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тартканнан соң мәгълүматны үзгәртү; 

г) башкарма комитетының, МФЦ хезмәткәре вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда йә 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда 
яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканда, бу хакта башкарма комитет 
җитәкчесе имзасы белән язма рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тартканда, мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр итә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенүләр китерә; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу 
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дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм 
федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

2.5.5. Мӛрәҗәгать итүче гаризада һәм документларда күрсәтелгән 
белешмәләрне үзгәрткәндә күрсәтелгән үзгәрешләр үз кӛченә кергән кӛннән алып 30 
кӛн эчендә исәпкә кую урыны буенча җирле үзидарә органнарына әлеге Регламентның 
2.5.2 пунктында каралган тәртиптә хәбәр итәргә тиеш. 

2.5.6. Мӛрәҗәгать итүче торак урынны сайлау гамәлгә ашырыла торган 
календарь елда һәм торак урынны сайлау беркетмәсенә кул куйганчы социаль ипотека 
системасында торак шартларын яхшыртуда дәүләт ярдәменә хокукны раслау 
максатларында яңадан теркәп кую процедурасын гамәлгә ашырырга тиеш. 

Теркәлү исәпкә куелу тәртибендә башкарыла. 
Әгәр мӛрәҗәгать итүче исәпкә куелганнан соң бер ел дәвамында торак урын 

сайлаган очракта, яңадан теркәлү таләп ителми. 
 

2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнарына яисә җирле 
үзидарә органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган һәм мӛрәҗәгать 
итүче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук аларны мӛрәҗәгать 
итүчеләр тарафыннан, шул исәптән электрон рәвештә, алу ысуллары, аларны 

тапшыру тәртибе; дәүләт органы, җирле үзидарә органы йә әлеге документлар белән 
эш итүче оешма тарафыннан 

 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 
1) торак урынның торак һәм гомуми мәйданнарын күрсәтеп, финанс-бит счеты; 
2) 14 яшькә җитмәгән мӛрәҗәгать итүченең барлык гаилә әгъзалары ӛчен туу 

турында таныклык - граждан хәле актларын рәсмиләштерүнең бердәм дәүләт реестры; 
3) гариза бирүче һәм/яисә аның гаилә әгъзалары ӛчен никахлашу турында 

таныклык, никахлашу факты - граждан хәле актларын рәсмиләштерүнең бердәм 
дәүләт реестры булганда; 

4) ата булуны билгеләү факты булган очракта ата булуны билгеләү турында 
таныклык - граждан хәле актларын рәсмиләштерүнең бердәм дәүләт реестры; 

5) күрсәтелгән чорда никахны ӛзү факты булган очракта никахны ӛзү турында 
таныклык - граждан хәле актларын рәсмиләштерүнең бердәм дәүләт реестры 
булганда, аерылышу вакытыннан 5 ел узмаган булса; 

6) фамилиясен, исемен, атасының исемен алыштыру факты - граждан хәле 
актларын теркәүнең бердәм дәүләт реестры булганда фамилиясен, исемен, атасының 
исемен алыштыру турында таныклык; 

7) үлем турында таныклык, гаилә составын раслау ӛчен үлем факты булганда - 
граждан хәле актларын рәсмиләштерүнең бердәм дәүләт реестры; 

8) аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мӛлкәт объектларына 
хокуклары турында Бердәм дәүләт реестрыннан ӛземтә (соңгы 5 елда) - Дәүләт 
теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте (Росреестр); 

9) күчемсез милек объекты турында Бердәм дәүләт реестрыннан ӛземтә - 
Росреестр; 

10) торак урынны яшәү ӛчен яраксыз дип тану турында белешмәләр - Башкарма 
комитет; 

11) махсус салым режимнарын кулланучы физик затларның, индивидуаль 
эшкуарларның керемнәре турында белешмәләр - Федераль салым хезмәте; 

12) физик затлар файдасына иминият кертемнәре түләүчеләр тарафыннан 
башкарылган түләүләр турында, пенсияләр, пособиеләр һәм социаль ярдәмнең 
Россия Федерациясе законнары һәм (яисә) Татарстан Республикасы законнары 
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нигезендә алынган түләүләр рәвешендә башка чаралары хакында белешмәләр - 
социаль тәэмин итүнең бердәм дәүләт мәгълүмат системасы; 

13) пособиеләр билгеләү турында белешмәләр - социаль тәэмин итүнең бердәм 
дәүләт мәгълүмат системасы; 

14) салым органнарында исәпкә кую турында белешмәләр - Федераль салым 
хезмәте; 

15) индивидуаль (шәхсиләштерелгән) исәпкә алу системасында теркәлү турында 
белешмәләр - Россия Федерациясе Пенсия фонды; 

16) иминият стажы турында белешмәләр - Россия Федерациясе Пенсия фонды; 
17) билгеләү турында опека органы актыннан белешмәләр - социаль тәэмин 

итүнең бердәм дәүләт мәгълүмат системасы; 
18) яшәү урыны (тору) - Россия Эчке эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 
19) салым органының барлык гаилә әгъзаларына салымнар һәм җыемнар 

турында Россия Федерациясе законнары нигезендә түләнергә тиешле салымнар, 
җыемнар һәм башка мәҗбүри түләүләр түләү бурычларының булмавы хакында 
белешмәләре - Федераль салым хезмәте; 

20) оешма хезмәткәрен социаль ипотека системасында торак шартларын 
яхшыртуга мохтаҗлар исәбенә алу турында җирле үзидарә органы җитәкчесе 
адресына үтенечнамә. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 20 пунктчаларында 
күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) мондый документларны тӛзүгә һәм 
имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән 
таныкланган электрон документлар рәвешендә, гаризаны Республика порталы аша йә 
МФЦда кәгазь чыганакта биргәндә бирергә хокуклы. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, башкарма комитетының 
структур бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләр тапшырмау 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. Күрсәтелгән органнарның вазыйфаи заты һәм (яисә) карамагында булган 
документларны яисә белешмәләрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган 
(тапшырмаган) хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 
дисциплинар яки башка җаваплылык каралырга тиеш. 

2.6.5. Мӛрәҗәгать итүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагында булган муниципаль 
хезмәт күрсәтү ӛчен гариза бирүче тарафыннан түләү кертүне раслаучы документлар 
таләп итү тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигез була алмый. 

 
2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 

тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 
(документларны кире кайтару, асылда) 

 
2.7.1. Документлар кабул итүдән баш тарту ӛчен нигез булып тора: 
1) Регламентның 2.5.1 пункты нигезендә мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 

мӛстәкыйль рәвештә бирелергә тиешле документларны тапшырмау яисә каршылыклы 
белешмәләр булган документларны тапшыру; 

2) ведомствоара мәгълүмати хезмәттәшлек кысаларында соратып алынган 
законлы вәкилләр турында белешмәләрне расламау, гариза (сорау) бирүнең шуңа 
вәкаләтле булмаган зат тарафыннан бирелүе; 
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3) тиешле органга документлар тапшыру; 
4) дӛрес булмаган һәм (яки) каршылыклы белешмәләр, килешенмәгән 

тӛзәтмәләр, җитди зыяннар булган документлар, үз кӛчен югалткан документларның 
эчтәлеген бертӛсле аңлатырга мӛмкинлек бирми торган документлар тапшыру; 

5) регламент нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүне алучы булмаган затка 
муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мӛрәҗәгать итү; 

6) гариза формасы буенча мәҗбүри кырларны дӛрес тутырмау, гаризаның 
электрон формасында һәм тапшырылган документларда каршылыклы мәгълүматлар 
булу; 

7) гариза (запрос) һәм башка документлар электрон имза кулланып, гамәлдәге 
законнарны бозып, электрон култамга белән кул куелды; 

8) электрон документлар аларны бирү форматына таләпләргә туры килми һәм 
(яки) укылмый. 

2.7.2. Муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен кирәкле документларны кабул 
итүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге тулы булып тора.   

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаларны һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны 
теркәгән кӛннән алып 7 эш кӛненнән артмаган вакытта кабул ителергә мӛмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче 
кушымтада билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә 
башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) тарафыннан 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мӛрәҗәгать итүчегә 
муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында 
карар кабул ителгән кӛнне Республика порталының һәм (яисә) КФҮдә шәхси 
кабинетына җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
Порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка документларны кабул 
итүдән баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 
 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге: 
2.8.2.1. Исәпкә куюдан баш тарту ӛчен нигезләр: 
1) социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 

исәпкә кую хокукын расламаган документлар һәм белешмәләр алу: 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документларда дӛрес булмаган 

мәгълүмат ачыклану; 
3) торак шартларын начарайтуга китергән гамәлләр кылган кӛннән (биш ел 

)вакыт узмаган; 
4) махсус оешма белән тӛзелгән шартнамәләр нигезендә гражданнарның 

аерым категорияләрен торак белән тәэмин итү буенча элегрәк федераль һәм 
республика программалары буенча сатып алынган торак урынының хакын тулысынча 
түләмәү, шул исәптән аны түләү максатларында махсуслаштырылган оешма белән 
тӛзелгән килешү буенча максатчан акчалата заемны тулысынча кире кайтару; 
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5) шушы Регламентның 1.5 пунктында күрсәтелгән «яшь гаилә» тӛшенчәсенә 
туры килмәү (мӛрәҗәгать итүче яшь гаилә булса); 

6) Россия Федерациясе бюджет системасы бюджетларына салымнар, җыемнар 
һәм башка түләүләр буенча бурыч; 

7) яшь гаиләләр ӛчен социаль ипотека программасында кабат катнашу, моңа 
гаилә составы артуга бәйле рәвештә социаль ипотека системасында торак шартларын 
яхшыртуга мохтаҗ яшь гаилә кабат тану очрагы керми (мӛрәҗәгать итүче яшь гаилә 
булса гына); 

8) мӛрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны чакыртып алу (6 нчы кушымта). 

2.8.2.2. Теркәлүдән һәм исәпкә алу эшенә үзгәрешләр кертүдән баш тарту ӛчен 
нигезләр: 

1) күрсәтелгән гаризада һәм тапшырылган документларда исәпкә алу ӛчен 
нигез булып торган белешмәләрне ачыклау; 

2) исәпкә куйганда вазыйфаи затларның хокуксыз гамәлләре очракларын 
ачыклау; 

3) Татарстан Республикасы чикләреннән даими яшәү урынына чыгу; 
4) шушы Регламентта күрсәтелгән нигезләрне югалткан; 
5) әлеге Регламентка 1 нче кушымта нигезендә исәпкә алу турында гариза 

бирү; 
6) мӛрәҗәгать итүченең социаль ипотека системасында торак шартларын 

яхшыртуда дәүләт ярдәменә хокукын расламый торган белешмәләрне яңадан теркәү 
барышында ачыклау; 

7) Заявитель тарафыннан Социаль ипотека шартнамәсен махсуслаштырылган 
оешма реестрына кертү турында хәбәрнамә алган кӛннән алып 90 кӛн эчендә тӛземәү; 

8) ай саен 6 айдан артык чорга түләүләр башкару буенча шартнамә шартларын 
үтәмәү; 

9) яклар килешүе буенча социаль ипотека шартнамәсе ӛзелүгә бәйле рәвештә 
махсуслаштырылган оешма реестрыннан тӛшереп калдыру; 

10) оешма җитәкчесенең махсуслаштырылган оешмага юлланган хаты, оешма 
торак комиссиясе карары һәм, тӛшереп калдыру сәбәпләрен күрсәтеп, Заявитель 
оешмасына мәҗбүри язма хәбәр итү (мӛрәҗәгать итүче шушы Регламентның 1.2 
пунктының 1 бүлегендә күрсәтелгән зат булса) нигез булган оешма белән хезмәт 
мӛнәсәбәтләре туктатылуга бәйле рәвештә, реестрдан тӛшереп калдыру; 

11) Россия Федерациясе законнары нигезендә теркәлгән никахны ӛзү, бала 
(балалар) тәрбиясендә булмаган йә ата-ана хокукларыннан мәхрүм ителгән яисә 
уллыкка алуны юкка чыгарган яшь гаилә (мӛрәҗәгать итүче шушы Регламентның 1.2 
пунктының 2 пунктчасында күрсәтелгән зат булган очракта); 

12) Татарстан Республикасында торак урынны сайлау урыны буенча авыл 
торак пунктында хезмәт эшчәнлеген туктату турында белешмәләрне ачыклау 
(мӛрәҗәгать итүче шушы Регламентның 1.2 пунктының 3 бүлегендә күрсәтелгән зат 
булса). 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл 
булып тора. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, баш тартуның 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, билгеләнгән тәртиптә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи 
заты (башкарма комитет) тарафыннан кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
белән имзалана һәм мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
турында карар кабул ителгән кӛнне Республика порталының һәм (яисә) КФҮдә шәхси 
кабинетына җибәрелә. 
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2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм Порталда 
бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат 
нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән ӛчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 

тӛрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 
Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
 

2.11. Кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр ӛчен түләү алу тәртибе, күләме һәм 
нигезләре  

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен,  
мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турында мәгълүматны да кертеп 
 
Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең максималь вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә кӛтү вакыты-15 минуттан да 
артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
гаризасын, шул исәптән электрон формада, теркәү вакыты һәм тәртибе   

 
2.13.1. Гариза биргән кӛнне МФЦга шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза бирүчегә 

теркәлү номеры һәм электрон гариза бирү датасы белән КФҮдан ӛземтә бирелә.   
2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша җибәргәндә гариза бирүче гариза 

биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында һәм электрон почта аша 
гариза җибәрелгән, анда теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, кӛтү залына, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм 
һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү ӛчен кирәкле документлар исемлеге булган 

мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан 
Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар ӛчен керү 

мӛмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
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системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда башкарыла.  
Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру ӛчен кирәкле 

җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 
Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү 

мӛмкинлеге тәэмин ителә (бүлмәләргә уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 
мультимедиалы мәгълүмат гариза бирүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.      

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендә, 
муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тәэмин ителә: 

1) күрү сәләте һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итү функциясе бозылуга ия булган 
инвалидларны озатып бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан тӛшерү мӛмкинлеге, шул исәптән 
кресло-коляска кулланып; 

3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә, тормыш эшчәнлеге чикләүләрен исәпкә 
алып, тоткарлыксыз үтеп керүен тәэмин итү ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат 
йӛртүчеләрне тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар ӛчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм Брайль рельеф-нокталы шрифты белән башкарылган башка текст һәм 
график мәгълүматны кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә рӛхсәт; 
6) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны раслый 

торган һәм Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының 
«проводник этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирү тәртибен 
раслау турында»2015 елның 22 июнендәге 386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән 
тәртиптә һәм форма буенча бирелә торган документ булганда кертү. 

2.14.3. 2.14.2 пунктының 1 - 4 бүлекләрендә күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтелгәндә файдаланыла торган объектларны һәм инвалидларның файдалана 
алуын тәэмин итү ӛлешендә таләпләр. Регламент 2016 елның 1 июленнән соң 
файдалануга тапшырылган яисә модернизация үткән объектларга һәм чараларга 
карата кулланыла. 

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

күрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион технологияләр кулланып, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә), җирле 
үзидарә органының теләсә кайсы Территориаль бүлекчәсендә, мӛрәҗәгать итүче 

теләге белән (экстриториаль принцип), дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яки) муниципаль хезмәт күрсәтү 210-

ФЗ (комплекслы запрос) 
 

2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәркем ӛчен мӛмкин булуы күрсәткечләре 
булып тора: 

1) документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 
файдалану мӛмкинлеге булган зонада урнашуы; 

2) белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә 
торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;   
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3) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
вакытлары турында тулы мәгълүмат булу;      

4) инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү.      

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты күрсәткечләре булып тора:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү;  
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  
3) башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
4) мӛрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
4.1) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә МФЦ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
гамәлгә ашырыла; 

4.2) МФЦда муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен кәгазь нӛсхәсе рәвешендә 
алу кирәк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында гариза бирүченең вазифаи затлар 
белән бер тапкыр аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый.     

Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын күчерелмәле 
радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, Бердәм портал, Республика 
порталы, терминаллар аша бәяләргә хокуклы.       

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан бердәм порталда яки республика Порталында, МФЦда кабул 
ителә ала. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, яшәү урынына яки фактта яшәү (тору) 
урынына бәйсез рәвештә, теләсә кайсы МФЦда гамәлгә ашырыла. 

Гариза бирүче муниципаль хезмәттән комплекслы гариза составында 
файдаланырга хокуклы. 

 
2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүче 

хокуклы: 
а) бердәм порталда һәм республика Порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза, муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 

кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон рәвешләре 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә, Республика 
порталын кулланып расланган документлар һәм мәгълүмат бирергә.; 

в) электрон формада бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаларны үтәү барышы турында белешмәләр алырга; 

г) Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә; 
д) электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

алырга; 
е) башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмәткәрләрнең Республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы 
порталы ярдәмендә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган 
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карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауларга) судка кадәр (судтан тыш) шикаять 
белдерү процессын тәэмин итә торган федераль дәүләт мәгълүмат системасы 
порталы, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәткән органнар, аларның вазыйфаи 
затлары, дәүләт һәм муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан кылынган карарларга һәм 
гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру бердәм порталда, республика Порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. МФЦда кабул итүгә гариза бирүчеләрне теркәү (алга таба - язылу) 
Республика порталы, МФЦ контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы 
кысаларында кабул итү ӛчен буш булган теләсә кайсы кӛнгә һәм вакытка язылу 
мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер кӛнгә язылу әлеге кӛн башланырга бер тәүлек кала тәмамлана.   
Республика порталы аша алдан язылу ӛчен гариза бирүчегә система сората 

торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән:   
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән кӛнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында җиткерелгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу гамәлдән чыгарыла.   

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып алу 
мӛмкинлеге бирелә.  Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү кӛнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Гариза бирүче килмәгән очракта, билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 
минут үткәч, алдан язылуның гамәлдән чыгарылуы турында гариза бирүчегә алдан 
язылганда мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә.       

Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.   

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификацияләү 
һәм аутентификацияләү үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү 
ӛчен кирәкле вакыт аралыгын исәпләү ӛчен кирәкле белешмәләрне тапшырудан тыш, 
гариза бирүчедән башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела.       

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү 

һәм карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү); 
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6) техник хатаны тӛзәтү. 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1. Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 

мӛрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау ӛчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару ӛчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр) 

булып түбәндәгеләр тора:   
- гариза бирүче күпфункцияле үзәккә мӛрәҗәгать иткәндә – күпфункцияле үзәк 

хезмәткәре 
- мӛрәҗәгать итүченең башкарма комитетка мӛрәҗәгать итүендә - Татарстан 

Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының торакны исәпкә 
алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - консультацияләү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
зат). 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында 
консультацияләр алу ӛчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм 
электрон почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы мәгълүматны 
күпфункцияле үзәк сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ирекле рәвештә алырга мӛмкин. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче 
мӛрәҗәгате кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта аша башкарма комитетка 
мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, башкарма комитетның 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, шул исәптән 
муниципаль хезмәт алу ӛчен тапшырыла торган документация составы, формасы һәм 
башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультирование ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итүчегә 
Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать кергән кӛннән ӛч 
эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану ӛчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Документлар комплектын кабул итү һәм карау,  

мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган 
 
3.3.1. МФЦ аша муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен документлар кабул итү яки 

МФЦдан ерактан торып эш урыны. 
3.3.1.1. Мӛрәҗәгать итүче (мӛрәҗәгать итүче вәкиле) МФЦга муниципаль хезмәт 

күрсәтү турындагы гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм регламентның 2.5 пункты 
нигезендә документлар тапшыра.  

3.3.1.2. МФЦ хезмәткәре, гаризалар кабул итүне алып баручы:  
гариза бирүченең шәхесен таныклый; 
мӛрәҗәгать итү предметын билгели; 
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документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килү-килмәүне 

тикшерү үткәрә; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында 

гаризаның электрон формасын тутыра; 
кәгазь чыганакта Регламентның 2.5.1 пунктында күрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлаштыра; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара; 
тикшерү һәм имзалау ӛчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны күпфункцияле үзәкнең 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасында сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 

үрнәкләрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның тӛп нӛсхәләрен кире 

кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче 

мӛрәҗәгате кӛнендә башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп 

куелган гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итүчедән электрон формада (электрон 

эшләр пакетлары составында) кабул ителгән документлар пакетын мӛрәҗәгать итүче 
МФЦ структур бүлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә җибәрә. 

Административ процедураларның үтәлеше нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр 
тора: башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша җибәрелгән гариза 
һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен электрон 
рәвештә документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гариза бирүче Республика порталы аша электрон формада гариза бирү 
ӛчен түбәндәге гамәлләрне башкара:  

республика Порталында авторизацияне башкара; 
республика Порталында электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны 

үз эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  
электрон формадагы документларны яки документларның электрон сурәтләрен 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дӛреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
тӛймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  
электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче 

мӛрәҗәгате кӛнендә башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон эш тора. 
 
3.3.3. Документлар комплектын башкарма комитет тарафыннан карау 
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3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гариза һәм башка документлар 
керү административ процедураны башкару ӛчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 
торакны исәпкә алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - документлар кабул итү ӛчен 
җаваплы вазыйфаи зат): 

Документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат карап тикшерү ӛчен 
документлар кергәннән соң:   

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм "Документларны тикшерү" 
статусы бирелә, бу Республика порталының шәхси кабинетында чагыла; 

кергән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан электрон 
формада бирелгән документларны һәм документларның электрон образларын ӛйрәнә; 

документларның тулы, электрон сурәтләренең укылышын тикшерә;  
электрон култамганың чынбарлык шартларын үтәүне, бердәм порталга 

мӛрәҗәгать итү юлы белән (мӛрәҗәгать итүче тарафыннан кӛчәйтелгән квалифицияле 
электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган 
очракта) тикшерә. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли.        

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты 
аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның 11 
статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп (муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булган очракта, 
документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләрдә документларның 
(мәгълүматның) исеме турында мәгълүмат булырга тиеш, алар тапшырылмаган, дӛрес 
булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган), Регламентка 4 нче кушымта нигезендә формада рәсмиләштерелә, 
билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерүгә 
җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.5 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итүчегә гаризада 
күрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, гаризаның гаризаны 
алу датасын, аңа тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, муниципаль 
хезмәт нәтиҗәсен алу датасын үз эченә алган гариза керү турында хәбәр итә. 

3.3.3.2. Регламентның 3.3.3.1 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган процедуралар гариза 
кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә башкарыла. 
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Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү ӛчен 
кабул ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар җибәрү 
3.4.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итүчедән кабул ителгән документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмәткәр), административ процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат 
(хезмәткәр), вазыйфаи зат (хезмәткәр) алу тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны 
исәпкә алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр 
юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат) була. 

3.4.2. Ведомствоара мӛрәҗәгатьләрне юллау ӛчен җаваплы вазифаи зат 
документларны һәм белешмәләрне электрон рәвештә формалаштыра һәм 
Регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турында ведомствоара 
электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мӛмкинлек булмаганда – башка 
ысуллар белән) җибәрә.     

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар карау ӛчен гариза кабул 
ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына 
һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3. ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән запрослар 
нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирәләр яки кирәкле 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт тарафыннан билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда 
башкарыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - ӛч эш 
кӛненнән дә артык түгел; 

җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында 
булган документлар (белешмәләр) буенча – ӛч эш кӛненнән дә артмый; 

калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага 
ведомствоара сорату кергән кӛннән алып биш кӛн эчендә, әгәр дә федераль законнар, 
Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән 
ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән 
булса; 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара запрослар җибәрү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган 

документларны (белешмәләрне) йә документ һәм (яисә) мәгълүмат булмаганда баш 
тарту турында хәбәрнамә ала; 

2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда. Регламентның, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
тӛзи. 
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муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп (муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булган очракта, 
документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләрдә документларның 
(мәгълүматның) исеме турында мәгълүмат булырга тиеш, алар тапшырылмаган, дӛрес 
булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган), Регламентка 4 нче кушымта нигезендә формада рәсмиләштерелә, 
билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерүгә 
җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.5 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проекты, муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар 
комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны 
үтәү, техник мӛмкинлек булганда, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, шул исәптән 
регламентның 2.13 пункты нигезендә гариза теркәгән мизгелдән алып автомат 
рәвештә гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь срогы алты эш кӛне тәшкил итә. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, ведомствоара 
запрослар җибәрү ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты керү тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны исәпкә 
алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазифаи 
зат: 

Регламентның 2.8.2 пунктының 5 пунктчасында каралган муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигез булу предметына тӛзелгән документны карый, 
күрсәтелгән нигез ачыкланган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
турында карар проектын әзерли һәм аны билгеләнгән тәртиптә электрон документлар 
әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә; 

документларны комплектлауны (исәпкә алу эшен формалаштыру) гамәлгә 
ашыра һәм социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗлар 
белән эшләү буенча иҗтимагый торак комиссиясе (алга таба - комиссия) каравына 
җибәрә, комиссия әгъзаларына комиссия утырышы кӛне турында хәбәр итә. 

Административ процедуралар сорауларга җавап кергән кӛннән алып ике эш кӛне 
эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, мӛрәҗәгать 
итүченең комиссия каравына юнәлдерелгән хисап эше формалаштырылган, комиссия 
әгъзаларына комиссия кӛне турында хәбәр итү. 

3.5.3. Комиссия үз утырышында хисап эшен карый һәм социаль ипотека 
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системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исәпкә кую яки куюдан баш 
тарту турында карар кабул итә. 

Комиссия секретаре: 
комиссия карарын беркетмә рәвешендә рәсмиләштерә һәм имзаларга комиссия 

әгъзаларына тапшыра; 
комиссия утырышы беркетмәсен муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 

ӛчен җаваплы вазыйфаи затка җибәрә. 
Административ процедуралар сигез эш кӛне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: социаль ипотека 

системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исәпкә кую яисә куюдан баш 
тарту турында комиссия утырышы беркетмәсе. 

3.5.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазифаи 
зат: 

комиссия карарын исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын 
әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар бер эш кӛне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, мӛрәҗәгать итүченең гаиләсен социаль 
ипотека буенча торак шартларын яхшырту ӛчен исәпкә кую турында карар проекты. 

3.5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре проектын (алга таба - документлар проектларын) кабул 
итүдән баш тарту турында карар проектын килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган әзерләнгән документ проектлары муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы затка эшләп бетерү ӛчен кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документ проектлары килештерү һәм имзалау ӛчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын имзалаганда башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентны башкарма комитетының вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, башкарма 
комитетның вәкаләтле вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше 
системасында килештерүләр булу ӛлешендә үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, башкарма комитет җитәкчесе 
Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны 
җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Административ процедуралар ике эш кӛне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турындагы карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар, 
мӛрәҗәгать итүченең гаиләсен социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту 
ӛчен исәпкә кую турындагы карар. 

3.5.6. Регламентның 3.5.2, 3.5.4, 3.5.5 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

3.5.7. Регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең иң күп вакыты - 13 эш кӛне. 
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3.6. Мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (юллама) 

3.6.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып административ 
процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (бирүдән баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының торакны исәпкә 
алу һәм бүлү бүлеге башлыгы (алга таба - документлар бирү (җибәрү) ӛчен җаваплы 
вазыйфаи зат). 

Документларны бирү (җибәрү) ӛчен җаваплы вазифаи зат: 
социаль ипотека буенча исәпкә алынган гаилә турында белешмәләрне 

махсуслаштырылган оешманың электрон базасына кертә; 
исәпкә алу эшен мӛрәҗәгать итүчегә уникаль код бирү белән теркәүне гамәлгә 

ашыра; 
документларны махсуслаштырылган оешмага җибәрә; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасы документациясен алып баруның ӛстәмә 
системасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләрне 
теркәүне һәм кертүне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) электрон хезмәт күрсәтү юлы белән 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе һәм КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында Республика порталы аша хәбәр итә. 

Техник мӛмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган кӛндә 
башкарма комитетның (башкарма комитетның) вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан 
башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның вәкиленә) 
хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен бирү (җибәрү) тәртибе: 
3.6.2.1. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать иткәндә, МФЦ хезмәткәре гариза бирүчегә 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен кәгазьдә электрон документ нӛсхәсе рәвешендә бирә. 
Гариза бирүче таләбе буенча электрон документның кәгазь чыганактагы нӛсхәсе белән 
бергә электрон документның күчерелмә чыганакка яздырган нӛсхәсе бирелергә 
мӛмкин.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар чират тәртибендә, гариза 
бирүченең килү кӛнендә МФЦ эше Регламентында билгеләнгән срокларда башкарыла. 

3.6.2.2. Мӛрәҗәгать итүченең республика порталы аша муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсе артыннан мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итүчегә шәхси кабинетына 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документның электрон образы автомат 
рәвештә җибәрелә, ул башкарма комитетының вәкаләтле вазыйфаи затының 
(башкарма комитет) кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (бирүдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган кӛндә 
башкарма комитетның (башкарма комитетның) вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан 
башкарыла. 
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Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт күрсәтүне раслый торган 
документ юллау (бирү) булып тора (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту). 

 
3.7. Техник хаталарны тӛзәтү 

 
3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче башкарма комитетка җибәрә: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (7 нче кушымта); 
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 

техник хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дәлилли торган юридик кӛчкә ия документлар.  
Техник хатаны тӛзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Республика порталы 
яки КФҮ аша тапшырыла. 

3.7.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тӛзәтү турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки һәм 
документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гаризаны теркәү датасыннан 
алып бер эш кӛне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
затка карауга юнәлтелгән. 

3.7.3. Документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр кертү 
максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә 
ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата 
булган документның оригиналын тартып алу белән шәхсән үзе бирә яки мӛрәҗәгать 
итүче адресына почта аша (электрон почта аша) документны Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда алу мӛмкинлеге турында хат 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар техник хатаны ачыклаганнан 
яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң 
ике эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә бирелгән 
(юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 
 

4.1. Җаваплы вазифаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларның үтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тоту, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул итү тәртибе 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 
гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, 
муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә 
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органында эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата 
карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 

килештерү; 
2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны 
исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту ӛчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 
бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү 
буенча ашыгыч чаралар күрәләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле 
үзидарә органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру ӛчен 
җаваплы урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы 
тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның 
тәртибе һәм формалары 

 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

эш планнары нигезендә башкарылырга) һәм планнан тыш булырга мӛмкин. 
Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр 
(комплекслы тикшерүләр), яисә гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгатендәге 
мәсьәләләр карап тикшерелергә мӛмкин. 

 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) ӛчен җаваплылыгы 
 

Уздырылган тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән 
ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 
урынбасары) Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне 
вакытында һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 
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Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл 
кылмау) ӛчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

 
4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тоту тәртибенә һәм 
формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле 
үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
тулы, актуаль һәм дӛрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында 
мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мӛмкинлеге аша гамәлгә 
ашырыла.     

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, хезмәткәрләрнең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) 

тәртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган җитәкчесенең, күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең, оешмаларның, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 ӛлешендә каралган гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә 
шикаять бирү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта мӛмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мәгълүмат тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;  

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул 
итүне кире кагу; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
кире кагу ӛчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. 
Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) 
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шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган 
күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше 
белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта 
мӛмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар 
яисә аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын тӛзәтүдән баш тартуы йә 
мондый тӛзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта мӛмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 
Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) 
шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган 
күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше 
белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йӛкләнгән очракта 
мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йӛкләнгән очракта мӛмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 
күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы) дәүләт хакимиятенең тиешле органына, шулай ук 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган 
оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр югары органга (ул 
булган очракта) бирелә яки, ул булмаган очракта, турыдан-туры муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
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куючыга яки Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белән вәкаләт 
бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә 
бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мӛмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мӛмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 ӛлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге 
оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика порталының рәсми сайтларыннан 
файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итүчене шәхсән кабул 
иткәндә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм 
(яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мӛрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мӛрәҗәгать итүче-  
юридик затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә ӛчен телефон 
номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мӛрәҗәгать итүчегә 
җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган 
оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) 
белән килешми торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган 
документларны (булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала. 

5.4. Кергән шикаять килгән кӛннең икенче эш кӛненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 
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5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә 
каралган оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны 
теркәгән кӛннән алып унбиш эш кӛне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, 
күпфункцияле үзәккә, оешмаларга шикаять биргән очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документларны кабул итеп алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны 
тӛзәткән очракта яисә билгеләнгән срокларны бозган очракта - аны теркәгән кӛннән 
алып биш эш кӛне эчендә каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белән түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мӛрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк йә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип табылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга 
карата шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 



 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына карата  
Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү 
регламентына 
1 нче кушымта 

 
     РАСЛЫЙМ 

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы башкарма комитеты 
җитәкчесе 

                                                                                    
________________________________ 
                                                                                        (имза, дата) 
 

N _______                    ______ елның 
 

Мӛрәҗәгать итүченең гаиләсен яхшырту ӛчен исәпкә кую турында 
гаиләсен исәпкә куюдан баш тарту турында 

Мӛрәҗәгать итүче 
______________________________________________________________________ 
            (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда) 
кеше _______ гаиләсеннән ___ кеше исәпкә алу турында гариза белән мӛрәҗәгать 
иткән 
яшәү/эш урыны  (ассызыкларга)  торак шартларын яхшырту ӛчен 
социаль ипотека 
_________________________________________________________________________
______ 
              (гариза бирүченең мӛрәҗәгать итү датасын гариза буенча күрсәтергә) 
Мӛрәҗәгать итүче 
______________________________________________________________________ 
             (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда) 
Гаилә белән адрес буенча яши: 
____________________________________________________ 
                                     (тулы адресны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
______ 
в _________________________________________________________ 
                     (торак йортта, фатирда, бүлмәдә) 
_________________________________________________________________________
_______ 
Гомуми мәйданы ________ кв. метр, торак мәйданы ________ кв. метр 
Мӛрәҗәгать итүче 
________________________________________________________________ 
             (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда) 
ул _________________________________________________________________ 
                 (милекче, яллаучы, арендатор) 
 
_________________________________________________________________________
________________ 
    (килешү тӛре һәм реквизитларын яки милек хокукы турында документны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
______ 
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Икенче мәйдан мӛрәҗәгать итүчедә  милек  яисә  хокукта  урнашкан. 
Куллану: 
_________________________________________________________________________
______ 
_________________________________________________________________________
______ 
      (килешүнең адресын, тӛрен һәм реквизитларын йә хокук турындагы документны 
күрсәтергә 
                               милек) 
_________________________________________________________________________
______ 
_________________________________________________________________________
______ 
_________________________________________________________________________
______ 
Мӛрәҗәгать итүче гаиләсенең һәр әгъзасына гомуми мәйдандагы ____ кв. метр туры 
килә __________ 
Гариза бирүче эшли 
______________________________________________________________ 
                          (эш урынын тулысынча күрсәтергә) 
вазыйфасында 
___________________________________________________________________ 
                          (мӛрәҗәгать итүченең вазыйфасын күрсәтергә) 
Айга гаиләнең 1 әгъзасына җыелма керем 
________________________________________ 
                                                 (сумнарда күрсәтергә) 
Мӛрәҗәгать итүче ________________________________-
______________________________________ 
   (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча мӛрәҗәгать итүче 
булганда); 
                       гаиләдә берничә кеше булганда 
_________________________________________________________________________
_______ 
    торак ташламаларына ия булган гражданнар санап чыгарыла, 
                        ташламалары булган, күрсәтмә белән 
_________________________________________________________________________
_______ 
                          нигезләре һәм тӛр ташламалар) 
_________________________________________________________________________
_______ 
торак ташламасына ия: 
_______________________________________________________ 
_________________________________________________________________________
_______ 
 
_________________________________________________________________________
_________________ 
 (норматив хокукый актка сылтама, медицина учреждениесе белешмәсе, башка 
документ) 
_________________________________________________________________________
_______ 
Торак мәсьәләләре буенча иҗтимагый комиссия: 
____________________________________ 
_________________________________________________________________________
_______ 
          (комиссия утыра торган оешманың исеме) 
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_________________________________________________________________________
_______ 
мӛрәҗәгать итүчене исәпкә алырга киңәш итә 
________________________________________________ 
                                      (фамилиясен, исемен, атасының исемен күрсәтергә) 
                                       (соңгысы - тулысынча булганда) 
_________________________________________________________________________
_______ 
социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту ӛчен кеше гаиләсе белән. 
Торакның таләп ителгән тӛре _______________________________________________ 
Торак урынның гомуми мәйданы нормативы, гаилә составын исәпкә алып,  
__________________ 
(гаилә әгъзалары санын һәм гаилә составын исәпкә алып, гомуми мәйданны 
күрсәтергә) 
 
Иҗтимагый торак комиссиясе әгъзалары: 
 
1. Җирле үзидарә органы  
үзидарә: 
_________________________________________________________________________
_____ 
                 (фамилиясен, исемен, атасының исемен күрсәтергә (соңгысы - булган 
очракта) 
                                    тулысынча, имза, дата) 
2. Башкаларның вәкиле 
иҗтимагый оешмалар: ______________________________________________________ 
                  (фамилиясен, исемен, атасының исемен күрсәтергә (соңгысы - булган 
очракта) 
                         тулысынча, имза, дата) 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 2 нче 
кушымта  

 
 
 

Хәбәрнамә 
 
 

_____________________________________________________ мӛрәҗәгатенә бәйле 
рәвештә   

(мӛрәҗәгать итүченең Ф.И.О) 
 
___________________._________________ гариза 
№________________________________ 
 
_________________________________________________________________________
____ 
 
нигезендә:   

 
  

 
тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре буенча яңадан теркәүдән баш тарту 
турында карар кабул ителде 
 
 
 
 
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
(килештерүне гамәлгә ашыручы 

органның вазыйфаи заты имзасы) 
                                                                                                  

 
 
Башкаручы (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
______________________________ 
(башкаручы телефоннары) 

 
 

 
 
 
 
 
 



66 
 

Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 3 нче 
кушымта  

 
                                         РАСЛЫЙМ 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районы башкарма комитеты җитәкчесе 

                                                   
______________________________________________ 
                                                                   (имза, дата) 
 
 

N _______                    ______ елның 
 

Социаль ипотека буенча мӛһим шартларны яхшырту ӛчен мӛрәҗәгать итүченең  
гаиләсен исәпкә куюдан баш тарту турында 

 
Мӛрәҗәгать итүче 
______________________________________________________________________ 
            (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда) 
кеше яшәү урыны буенча исәпкә алу турындагы гариза белән мӛрәҗәгать иткән. 
яшәү/эшләү      торак шартларын яхшырту      ӛчен                              торак 
шартларын яхшырту    (ассызыклау) 
социаль ипотека 
_______________________________________________________________________
_______ 
              (гариза бирүченең мӛрәҗәгать итү датасын гариза буенча күрсәтергә) 
Мӛрәҗәгать итүче 
_____________________________________________________________________ 
            (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда) 
Гаилә белән адрес буенча яшиләр: 
_________________________________________________ 
                                      (тулы адресны күрсәтергә) 
_______________________________________________________________________
_______ 
в _______________________________________________________ 
                     (торак йортта, фатирда, бүлмәдә) 
_______________________________________________________________________
_______ 
Гомуми мәйданы ________ кв. метр, торак мәйданы ________ кв. метр 
Мӛрәҗәгать итүче ____________________________________ 
             (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда) 
ул _______________________________________________________________ 
                   (милекче, яллаучы, арендатор) 
 _________________________________________________________________ 
    (килешү тӛре һәм реквизитларын яки милек хокукы турында документны 
күрсәтергә) 
_______________________________________________________________________
_______ 
Икенче мәйдан мӛрәҗәгать итүчедә  милек  яисә  хокукта  урнашкан. 
Куллану: 
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_______________________________________________________________________
_______ 
_______________________________________________________________________
_______ 
      (килешүнең адресын, тӛрен һәм реквизитларын йә хокук турындагы документны 
күрсәтергә 
                               милек) 
_______________________________________________________________________
_______ 
_______________________________________________________________________
_______ 
Мӛрәҗәгать итүченең һәр гаилә әгъзасына гомуми мәйданы _________ кв. метр 
туры килә 
Мӛрәҗәгать итүче эшли 
_____________________________________________________________ 
                             (эш урынын тулысынча күрсәтергә) 
вазыйфасында 
__________________________________________________________________ 
                              (мӛрәҗәгать итүченең вазыйфасын күрсәтергә) 
Айга гаиләнең 1 әгъзасына җыелма керем 
_______________________________________ 
                                                  (сумнарда күрсәтергә) 
Мӛрәҗәгать итүче 
_____________________________________________________________________ 
     (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча мӛрәҗәгать итүче 
булганда); 
                             гаиләдә берничә кеше булганда 
_______________________________________________________________________
_______ 
    торак ташламаларына ия булган гражданнар санап чыгарыла, 
                        ташламалары булган, күрсәтмә белән 
_______________________________________________________________________
_______ 
                          нигезләре һәм тӛр ташламалар) 
_______________________________________________________________________
_______ 
_______________________________________________________________________
_______ 
торак ташламасына ия: 
_____________________________________________________ 
_______________________________________________________________________
_______ 
 
_______________________________________________________________________
_________________ 
      (норматив хокукый актка сылтама, медицина учреждениесе белешмәсе, башка 
документ) 
_______________________________________________________________________
_______ 
Торак мәсьәләләре буенча иҗтимагый комиссия: 
__________________________________ 
_______________________________________________________________________
_______ 
          (комиссия утыра торган оешманың исеме) 
__________________________________________________________________ 
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мӛрәҗәгать итүчене һәм аның гаилә әгъзаларын яхшырту ӛчен исәпкә куюдан баш 
тарта 
социаль ипотека буенча торак шартлары: _______________________________ 
                                                      (сәбәбен күрсәтергә) 
Иҗтимагый торак комиссиясе әгъзалары: 
 
1. Җирле үзидарә органы  
үзидарә: _______________________________________________________ 
                 (фамилиясен, исемен, атасының исемен күрсәтергә (соңгысы - булган 
очракта) 
                                    тулысынча, имза, дата) 
2. Башкаларның вәкиле 
иҗтимагый оешмалар: ____________________________________________________ 
                          (фамилиясен, исемен, атасының исемен күрсәтергә (соңгысы - при) 

                          барлыгы) тулысынча, имзасы, датасы) 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 4 нче 
кушымта 

 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында 
КАРАР  

 
 

_____________________________________________________ мӛрәҗәгатенә бәйле 
рәвештә   

(физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме, гариза бирүче 
юридик затның атамасы) 

 
______________________________________________________ 
гариза____________________________________________________________________
___ 
 
____________________________________________________________________ 
 
нигезендә:   

 
  

 
тапшырылган документларны карап тикшерү нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны түбәндәгеләргә бәйле рәвештә кабул итүдән баш 
тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2.  
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 
(кул куюны гамәлгә ашыручы 

органның вазыйфаи заты имзасы) 
 
 
 
Башкаручы (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
______________________________                                                                       

(башкаручы телефоннары) 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 5 нче 
кушымта 

 
 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитет җитәкчесе                                                                                                                    
, 
____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
___________ 

                                      грдан. ___________________________________________, 
                          (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта) 

                                                        тулысынча) 
                                  _________________________________________________ 

                          (шәһәрдә, поселокта, авылда яшәүче) 
                                   ___________________________________________________ 

                                 (почта индексы, тулы адресы, элемтә ӛчен телефоны) 
                                ___________________________________________________ 
                               ___________________________________________________ 
                              __________________________________________________ 

                                                    (кӛне, ае, елы) 
 

                                 ГАРИЗА 
 
     

_________________________________________________________________________
_______________ 

               (торак шартларын яхшыртуга мохтаҗлыкның сәбәпләрен күрсәтергә, 
_________________________________________________________________________

____ 
 гаиләнең бер әгъзасына торак мәйданын тәэмин итү исәпкә алу нормасыннан 

түбәнрәк 
_________________________________________________________________________

____ 
 социаль ипотека, санитар һәм җавап бирми торган торак йортта яшәү 

_________________________________________________________________________
____ 

 техник таләпләргә, коммуналь фатирда яшәү, җимерү зарурлыгы 
_________________________________________________________________________

____ 
                           биләгән биналар) 

_________________________________________________________________________
____ 

_________________________________________________________________________
____ 

       (биләгән торак хокукларының тибын күрсәтергә: изоляцияләнгән торак хокуклары 
                              (коммуналь), 

_________________________________________________________________________
____ 
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                             бүлмәләр саны) 
_________________________________________________________________________

___ 
_________________________________________________________________________

____, 
 

мине гаиләм белән __ кеше составында исәпкә алуны сорыйм. 
социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту. 

Билгеләнгән рәвештә, гаиләмне социаль ипотека буенча торак шартларын 
яхшырту ӛчен исәпкә алу ӛчен кирәкле белешмәләрне үз эченә алган гариза 
кушымтасы кушымта итеп бирелә. 

Мин һәм минем гаилә әгъзалары җирле үзидарә органнары тарафыннан гаризада 
һәм анкетада күрсәтелгән белешмәләрне аларның запросына, шулай ук исәпкә алу 
турындагы мәсьәләне карау ӛчен кирәкле документларны махсуслаштырылган 
оешмага тикшерүгә ризалык бирәбез. 

Мин һәм гаилә әгъзалары безне исәпкә алган очракта, гаризада күрсәтелгән 
мәгълүматларны бер ай эчендә үзгәрткәндә, алар турында җирле үзидарә 
органнарына хисап урыны буенча язма рәвештә хәбәр итәргә тиеш булачакбыз, дип 
кисәтте. 

Мин һәм минем гаилә әгъзалары гаризада күрсәтелгән мәгълүматларны 
ачыклаган очракта, без законда билгеләнгән тәртиптә исәпкә алыначакбыз дип 
килешәм. 

Минем керемнәрем һәм мӛлкәт хокукында булган белешмәләрне күчемсез 
мӛлкәткә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәве буенча 
тиешле салым органнарында һәм органнарында тикшерүгә ризалык бирәм. 

Мин һәм минем гаилә әгъзалары шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә һәм аларны 
ӛченче затларга тапшыруга ризалык бирәбез. 

Гаризаны карау нәтиҗәләре турында түбәндәге ысул белән хәбәр итүегезне 
сорыйбыз: 

┌─┐ 
└─┘ электрон рәвештә  дәүләт һәм порталының шәхси кабинетында 

Татарстан Республикасы муниципаль хезмәтләре күрсәтү; 
┌─┐ 
МФЦда└┘. 

 
Мӛрәҗәгать итүче 

__________________________________________________________________ 
      (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда), имзасы) 

Эшкә сәләтле 
гаилә әгъзалары: 1. ________________________________ 

               2.____________________________________________________ 
             3.___________________________________________________ 
             4.___________________________________________________ 

                  (барлык эшкә сәләтле гаилә әгъзаларының имзалары) 
 

"__" ________ 20__ ел 
(кӛне сүз белән языла) 
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ГАРИЗА БИРҮЧЕ АНКЕТАСЫ 
 

1. Гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме 
________________________________ 
                                                                           (тулысынча) 
2. Адрес буенча яшим 
____________________________________________________________________ 
                   (район, урам, йорт, фатир, бүлмә) 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
             (Элемтә ӛчен телефон: ӛй, эш телефоны) 
3. Шәхесне таныклый торган документ __________________________________ 
                                               (документ тӛре) 
сериясе _________ номеры _____________ кем һәм кайчан бирелгән 
_____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
4. Туу датасы _____________________________________________________ 
                                 (кӛне, ае, елы) 
5. Туган урын ___________________________________________________ 
 
6. Салым түләүченең идентификация номеры                                                     
┌─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┐ 
└─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┘ 
                   (ИНН - унике билгене күрсәтергә) 
7. Эш урыны: ____________________________________________________ 
                 (әгәр гариза бирүче эшләми икән, мәшгуль булмауның сәбәбен күрсәтергә) 
____________________________________________________________________ 
        (оешманың, бүлекнең, вазыйфаның тулы исемен күрсәтергә) 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
8. Гаилә составы _ _ _ _ _ _ _ _ кеше. 

 

N
 п / 
п 

Ф.И.О. 
тулысынч
а <*> 

Туганнар 
мӛнәсәбә
тләре 
<**> 

Туган 
кӛне 

Шәхес 
таныклыг
ы (серия, 
номер) 

Салым 
түләүчен
ең 
тәңгәллә
штерү 
номеры 
(ИНН) 

Эш, уку 
урыны 

Мӛрәҗәга
ть 
итүченең 
эш стажы 

Оешманы
ң ИНН 

1 
 
 

       

2 
 
 

       

 
                                                              
┌──┬──┬──┬──┬──┬──┬──┬──
┬──┬┐ 

9 оешманың ИНН ___________ └───────────────┴───┴────┘ 
            (әгәр дә гариза бирүче эшләми икән, ИНН әһәмиятенә нульләр, ягъни ИНН 
күрсәткече куела. 
                     эшләмәүче ӛчен - 0 000 000) 
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┌──┬──┐ 
Соңгы эш урынында стаж: _________________________└──┴──┘ 
                                                   (ел санын күрсәтергә) 

                                                                                
┌──┬──┐ 

11. Гомуми эш стажы: _______________________________└──┴─┘ 
                                             (ел санын күрсәтергә) 
 
 
12.   Мин  һәм  минем белән яшәүче гаилә әгъзалары  хокукта 
торак мәйданы (ӛлеше): 
_______________________________________________________________________ 
                    (нинди, кем, кайда, нигезләрен күрсәтергә ) 
_______________________________________________________________________ 
 
13. найм шартнамәсе буенча 
____________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
                          (күрсәтергә, кем конкрет) 

 

N 
п / 
п 

Мӛрәҗәгать 
итүченең һәм 

гаилә 
әгъзаларының 

фамилиясе, 
исеме, 

атасының 
исеме 

Туганлык 
мӛнәсәбәтл

әре 

Язылу 
датас

ы 

Булу, аерым 
финанс-лицевой 

счет 

Мәйданы 
(гомуми/торак

) 

1      

2      

 
14. Милек хокукында ________________________________________________ 
                                    (күрсәтергә, кем конкрет) 

 

N п 
/ п 

Фамилиясе, 
исеме, 

атасының 
исеме 

(тулысынча) 

Туганлык 
мӛнәсәбәтл

әре 

Адресы Мәйданы 
(гомуми/торак) 

Милек 
турында 
таныклык 

буенча 
теркәү 
датасы 

1      

2      

 
15.  начараюга китергән торак урыннары булган гражданнар-хокукый килешүләр 
торак шартларын, соңгы 5 елда мӛрәҗәгать итүче һәм  аның гаилә әгъзалары 
тарафыннан 
сәбәп буенча үткәрелделәр: 
________________________________________________________________________ 
                              (нинди икәнене күрсәтергә) 
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16.  Бер әгъзага гомуми мәйданы  тәэмин ителешнең җыелма дәрәҗәсе 
гаиләгә: 
________________________________________________________________________ 
           (Гаиләдәге 1 әгъзага ничә кв. м туры килүен күрсәтергә) 
17. Урнашкан торак урын тибы: ____________________________________ 
                   (торак бинаның тибын: индивидуаль торак йорт, 
________________________________________________________________________ 
  блокланган тӛзелеш йорты, коммуналь фатир, фатир, саны 
                                  бүлмәләр) 
________________________________________________________________________ 
                     (тӛзекләндерү стандартын күрсәтергә) 
________________________________________________________________________ 
 
18. Кулланып, кредит акчаларын банклар һәм башка оешмалар теләсә нинди взнослар                
(фатир, техника сатып алу, уку ӛчен түләү һ.б.) (әйе, 1, юк, 2)                                           
                                                 └──┘ 
 
19. Айлык түләүләр суммасы ___________________________________________ 
                                    (түләүләрнең  конкрет суммасын күрсәтергә) 
20. Түләү срогы тәмамлануы ______________________________________________ 
 
21.  Кеше  гаиләсендәге айлык җыелма керем  1  кеше нигезендә 
тутырылган декларацияне түбәндәгеләр тӛзи: 
________________________________________________________________________ 
 
22. Беренчел взнос (паен туплау) кертү мӛмкинлеге) 
 
________________________________________________________________________ 
   (әгәр мӛмкинлеге бар, күрсәтергә, күпме %: 10%, 20%, 30%, 30дан артык%) 
_________________________________________________________________________
__  
 
23. Ташламалар категориясе: 
______________________________________________________ 
                                 (бар/юк (астына сызарга) 
_________________________________________________________________________
__  
                   (ташламалар ӛчен нигез, тӛрен күрсәтергә: 
_________________________________________________________________________
__  
 авария хәлендәге торак фондыннан гражданнарны күчерү программасында 
катнашучылар; 
                           дучар ителгән гражданнар 
_________________________________________________________________________
__  
   Чернобыль АЭСындагы һәлакәт аркасында радиация йогынтысына, 
                         җитештерүдәге аварияләр 
_________________________________________________________________________
__  
 «Маяк» берләшмәсе, аларга тиңләштерелгән йӛзләр, күп балалы гаиләләр 
                      биш һәм аннан күбрәк бала, мохтаҗлар 
_________________________________________________________________________
__  
    торак шартларын яхшыртуда; Бӛек Ватан сугышында катнашучылар; 
                                  башкалар) 
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_________________________________________________________________________
__  
 
24. Эш белән тәэмин итү ӛлкәсендә гражданнар квоталары категориясе: 
 
_________________________________________________________________________
__  
(гариза бирүченең кайсы категориягә каравын күрсәтергә: бюджет хезмәткәре 
                                   ӛлкәләр/ 
 
_________________________________________________________________________
__  
                        оешма хезмәткәре/башкасы) 
 
25. Кирәкле торак тӛре (теләгән): 
_________________________________________________________________________
__  
 
_________________________________________________________________________
__  
 
    Әлеге анкетадагы мәгълүматлар түбәндәгеләр дип раслыйм: 
дӛрес һәм тӛгәл итеп билгеләнгән датага. 
    Мин һәм гаилә әгъзалары шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә ризалык бирәбез. 
аларны ӛченче затларга тапшыру. 
 
Мӛрәҗәгать итүче: 
_________________________________________________________________________
______ 
                  (фамилиясе, исеме, атасының исеме <*>> тулысынча, имзасы) 
Эшкә сәләтле 
гаилә әгъзалары:  
             1. _____________________________________________________________ 
             2.____________________________________________________________ 
             3.____________________________________________________________ 
             4.____________________________________________________________ 
             5.____________________________________________________________ 
             6.____________________________________________________________ 
                       (барлык эшкә сәләтле гаилә әгъзаларының имзалары) 
 
"_" ________ 20____ ел 
  (кӛне сүз белән языла) 

------------------------------- 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 6 нчы 
кушымта 

 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитеты җитәкчесе 

                                                      грдан. ________________________________________, 
                                                                          (фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - 
                                                                               булган очракта) 
                                                       
________________________________________________ 
                                                                     (шәһәрдә, поселокта яшәүче, 
                                                                           түбәндәге адрес буенча: 
                                                         
________________________________________________ 
                                                                    (почта индексы, тулы адрес, 
                                                                        контакт телефоны) 
                                                           
________________________________________________ 
                                                           ____________________________ 
                                                                             (кӛне, ае, елы) 

 
ГАРИЗА 

 
     
_________________________________________________________________________
______________ 
         (социаль ипотека программасында катнашудан баш тартуның сәбәбен 
күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
__  
мохтаҗларны исәпкә алып, мине гаиләм белән ________ составында тӛшерүен 
сорыйм. 
социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуда. 
    Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә һәм аларны ӛченчесенә тапшыруга ризалык 
бирәбез 
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затларга. 
    Гаризаны карау нәтиҗәләре турында түбәндәгеләргә хәбәр итүегезне сорыйбыз 
ысул белән: 
    ┌─┐ 
    └─┘ электрон рәвештә дәүләт һәм порталдагы шәхси кабинетта 
Татарстан Республикасы муниципаль хезмәтләре күрсәтү; 
    ┌─┐ 
    МФЦда└┘. 
Мӛрәҗәгать итүче: 
_________________________________________________________________________
______ 
      (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча булганда), имзасы) 
Гаилә әгъзалары: 1.______________________________ 
2.____________________________________________________________ 
3.____________________________________________________________ 
4.____________________________________________________________ 
  (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта) тулысынча, 
                                  имза)      "_" ________20__ ел 
                                                          (кӛне сүз 
белән языла) 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 7 нче 
кушымта 

 
 

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы башкарма 
комитеты җитәкчесе 

___________________________ 

 

Техник хатаны төзәтү турында 

гариза 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр 

итәм. _______________________________________________________________ 
(хезмәтнең атамасы) 

Язылыш:____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны: 
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм. Гаризага теркәлгән документлар (документ күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар 
гамәлдә һәм андагы мәгълүматлар дӛрес.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 8 нче 
кушымта 

 
 

Мӛрәҗәгать итүчене һәм аның гаиләсен социаль ипотека буенча торак шартларын 
яхшырту ӛчен исәпкә алу турындагы мәсьәләне карау ӛчен кирәкле документлар 

исемлеге 
 

1. Җирле үзидарә органы җитәкчесе яисә оешма җитәкчесе исеменә гражданның 
гаризасы; 

2. Россия Федерациясе территориясендә мӛрәҗәгать итүче һәм аның гаилә 
әгъзаларының 14 яшьтән ӛлкәнрәк шәхесе таныклыгы; 

3. Торак урынның торак һәм гомуми мәйданын күрсәтеп, финанс-бит счеты; 
4. Гаилә составын билгели торган документлар: 
4.1. 14 яшькә җитмәгән мӛрәҗәгать итүче гаиләсенең барлык әгъзалары ӛчен 

бала туу турында таныклык; 
4.2. Никахлашу факты булганда мӛрәҗәгать итүче һәм/яисә аның гаилә 

әгъзалары ӛчен никахлашу турында таныклык; 
4.3. Ата булуны билгеләү факты булганда, ата булуны билгеләү турында 

таныклык; 
4.4. Әгәр аерылышу вакытыннан 5 ел узмаган булса, никахны ӛзү факты 

күрсәтелгән чорда булганда никахны ӛзү турында таныклык; 
4.5. Фамилияне, исемен, атасының исемен алыштыру факты булганда, 

фамилияне, исемен, атасының исемен алыштыру турындагы таныклык; 
4.6. Гаилә составын раслау ӛчен үлем факты булганда үлем турында таныклык; 
4.7. Күрсәтелгән суд карары булганда ата булуны билгеләү турында яисә ата 

булуны тану фактын билгеләү турында законлы кӛченә кергән суд карары (суд карарын 
кабул иткән суд тарафыннан таныкланган күчермә); 

4.8. Күрсәтелгән суд карары булган вакытта гариза бирүчегә һәм/яисә гариза 
бирүченең гаилә әгъзаларына карата туганлык мӛнәсәбәтләрен билгеләү яисә туктату, 
ата-ана хокукларыннан мәхрүм итү, вафат дип тану, хәбәрсез юкка чыккан дип тану 
турында суд карары (суд карарын кабул иткән суд тарафыннан таныкланган күчермә); 

4.9. Чит дәүләтнең компетентлы органнары тарафыннан бирелгән гражданлык 
хәле актларын дәүләт теркәвенә алу турында таныклык һәм аларның рус теленә 
нотариаль таныкланган тәрҗемәсе (булган очракта); 

4.10. граждан хәле актларын теркәү органнары яисә Россия Федерациясе консул 
учреждениеләре тарафыннан (булган очракта) бирелгән уллыкка алу турында 
таныклык. 

5. Торак шартларын раслый торган документлар: 
5.1. Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мӛлкәт объектларына 

хокуклары турында Бердәм дәүләт күчемсез мӛлкәт реестрыннан ӛземтә (соңгы 5 
елда); 

5.2. Мӛрәҗәгать итүченең, аның гаилә әгъзаларының хокуклары Бердәм дәүләт 
күчемсез мӛлкәт реестрында теркәлмәгән күчемсез мӛлкәт объектларына хокук 
билгели торган документлар (торак бинага һәм (яисә) җир кишәрлегенә милек хокукы 
турында таныклык, аренда шартнамәсе, түләүсез файдалану шартнамәсе, бүләк бирү 
шартнамәсе һ.б.) яисә аларның нотариаль таныкланган күчермәләре; 

5.3. Ордер (наем шартнамәсе, поднайма, аренда, субарендлар); 
5.4. Торак бинага хокук Бердәм дәүләт күчемсез милек реестрында, торак 

урынның техник планы яисә техник паспорты (фатирлар) теркәлмәгән очракта; 
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5.5. Күчемсез милек объекты турында Бердәм дәүләт реестрыннан ӛземтә; 
5.6. Торак урынны яшәү ӛчен яраксыз дип тану турындагы белешмәләр. 
6. Керемнәрнең тӛрләрен һәм күләмен раслый торган документлар: 
6.1. Россия Федерациясе Хезмәт кодексының 66.1 статьясында билгеләнгән 

тәртиптә алынган кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
кәгазь чыганакта хезмәт эшчәнлеге турында белешмә (эш бирүче тарафыннан 
таныкланган барлык битләрнең күчермәсе) һәм (яисә) хезмәт эшчәнлеге турында 
белешмә; 

 6.2. Студентлар билеты яисә уку урынын раслый торган документ (укучылар 
ӛчен); 

6.3. Хәрби хезмәт узу турында белешмә; 
6.4. Фәнни-педагогик кадрлар әзерләү программалары буенча кӛндезге формада 

белем алучы һӛнәри белем бирү оешмаларында һәм югары белем бирү мәгариф 
оешмаларында белем алучыларга, аспирантларга һәм рухи белем бирү 
оешмаларында белем алучы югары белем бирү мәгариф оешмалары һәм фәнни 
оешмалар докторантларына түләнә торган стипендия күләме яисә гражданнарның 
күрсәтелгән категорияләренә медицина күрсәткечләре буенча академия ялында булу 
чорында компенсация түләүләре күләме турында белешмә, тиешле белем бирү 
оешмасына (тиешле түләүләрне алучы) затлар ӛчен) бирелгән; 

6.5. Махсус салым режимнарын кулланучы физик затларның, индивидуаль 
эшкуарларның керемнәре турында белешмәләр; 

6.6. Физик затлар файдасына иминият кертемнәре түләүчеләр тарафыннан 
башкарылган түләүләр турында, Россия Федерациясе законнары һәм (яисә) Татарстан 
Республикасы законнары нигезендә алынган түләүләр рәвешендә пенсияләр, 
пособиеләр һәм социаль ярдәмнең башка чаралары турында белешмәләр; 

6.7. Пособиеләр билгеләү турында белешмәләр; 
6.8. Салым органнарында исәпкә кую турындагы белешмәләр; 
6.9. Индивидуаль (персоналаштырылган) исәпкә алу системасында теркәлү 

турында белешмәләр; 
6.10. Иминият стажы турында белешмәләр; 
6.11. Опека һәм попечительлек органы актыннан опекун билгеләү турында 

белешмәләр. 
7. Ташламалар булганда: 
7.1. Гражданның социаль ярдәм алу хокукын раслый торган таныклыклар һәм 

документлар; 
7.2. Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак 

шартларын яхшыртуга мохтаҗлар исәбенә алына торган затлар ӛчен ӛстәмә мәйданга 
хокук турында документлар, әлеге хокукны исәпкә алып. 

8. Яшәү (булу) урыны турында белешмәләр; 
9. Салымнар, җыемнар, иминият кертемнәре, пенялар, штрафлар, салымнар 

һәм җыемнар турында Россия Федерациясе законнары нигезендә түләнергә тиешле 
процентлар түләмәү турында гаиләнең барлык әгъзаларына салым органы 
белешмәләре. 

10. Оешма хезмәткәрен социаль ипотека системасында торак шартларын 
яхшыртуга мохтаҗлар исәбенә алу турында җирле үзидарә органы җитәкчесе 
адресына оешманың үтенечнамәсе. 
Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары карамагында булган, дәүләт 
органнарына яисә җирле үзидарә органнарына буйсынган оешмалар карамагында 
булган, 4 пунктның 3 пунктында, 4.1 - 4.6 пунктындагы 4.1 - 4.6, 5.5, 5.6 пунктындагы 5.5 
- 6.6 пунктчаларында, әлеге кушымтаның 6 пунктындагы 6.5 - 6.11 пунктчаларында, 8, 
9, 10 пунктларында күрсәтелгән документлар (аларның күчермәләре яисә 
белешмәләре) җирле үзидарә органнары тарафыннан ведомствоара мәгълүмати 
хезмәттәшлек ярдәмендә, шул исәптән куелышны исәпкә алуны яңадан теркәгәндә, 
җирле үзидарә органнары тарафыннан мӛстәкыйль рәвештә соратып алына. 
Мӛрәҗәгать итүче күрсәтелгән документларны үз инициативасы белән тапшырырга 
хокуклы. 
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Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак шартларын 
яхшыртуга мохтаҗларны исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә алу эшенә үзгәрешләр 
кертү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламентына 9 нчы 
кушымта 

 
 

ГАРИЗА БИРҮЧЕ АНКЕТАСЫ 
 
1. Гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме_____________________ 
                                                     (тулысынча күрсәтергә) 
                                                                        
2. Адрес буенча яшим  
_________________________________________________________________________
_________ 
                      (район, торак пункт, урам, йорт, фатир, бүлмә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
_________________________________________________________________________
_________ 
                       (Элемтә ӛчен телефон: ӛй, эш телефоны) 
3. Шәхесне таныклый торган документ__________________________________ 
                                                     (документ тӛре) 
серия _______ номер ___________________ кайчан һәм кем тарафыннан бирелгән 
__________________________ 
 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                                                         
4. Туу 
датасы___________________________________________________________________
___________________ 
                                          (кӛне, ае, елы)                        
                                                                         
5. Туу 
урыны____________________________________________________________________
_______________________ 
                                                                  
 6. Салым түләүченең идентификация номеры                                                                              
┌─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┐ 
└─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┘  
(ИНН - барлык унике билгене дә күрсәтергә) 
                                                                
7. Эш 
урыны:___________________________________________________________________
_____________________ 
                            (әгәр гариза бирүче эшләми икән, мәшгуль булмауның сәбәбен 
күрсәтергә)  
_________________________________________________________________________
_________ 
                                                (оешманың, бүлекнең, вазыйфаның тулы исемен 
күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
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_________ 
 
_________________________________________________________________________
_________ 
 
_________________________________________________________________________
_________ 
 
8. Гаилә составы _ _ _ _ _ _ _ _ кеше. 
 

№ 
т/б 

ФИО 
тулысынча

* 

Кардәшлек** Туган 
кӛне 

Шәхес 
таныклыгы 

(серия, 
номер) 

Салы
м 

түләү
ченең 
тәңгә
лләш
терү 
номе
ры 

(ИНН) 
 

Эш, уку 
урыны 

Гариза 
бирүченең 

эш 
стажы*** 

Оешма
ның 
ИНН 

1         

2         

3         

4         

5         

 
<*> Атасы булган очракта күрсәтелә. 
<*> 5 нче кушымтаның 2.6 пунктында күрсәтелгән кодлар буенча Татарстан 
Республикасында социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ 
яшь гаиләләргә торак урыннары бирү тәртибенә. 
Эш стажы түбәндәгечә күрсәтелә: 20/01/14, анда 20 - гомуми эш стажы, 01 - соңгы эш 
урыны буенча эш стажы, 14 - бюджет ӛлкәсендә гомуми стаж; балаларның эш стажы 
түбәндәгечә: 00/00. 
 

                                                                  
┌──┬──┬──┬──┬──┬──┬──┬──
┬──┬──┐ 

9.Оешманың ИНН  ___________________________ 
└──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┘ 
                                                                 
_________________________________________________________________________
_________ 
 (әгәр гариза бирүче эшләми икән, ИНН күрсәткеченә нульләр, ягъни эшләмәүче ӛчен 
ИНН - 0 000 000) куела) 

                                                                               
┌──┬──┐ 

10. Соңгы эш урынында стаж:____________________________└──┴──┘ 
                                                     (ел санын күрсәтергә) 

                                                                              
┌──┬──┐ 

11. Гомуми эш стажы:_______________________________________└──┴──┘ 
                                             (ел санын күрсәтергә) 
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12. Мин һәм минем белән яшәүче гаилә әгъзалары милек хокукында торак мәйданын 
биләп торабыз (ӛлеш): 
                                 (нинди, кем, кайда, нигезләрен күрсәтергә ) 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                                                                  
_________________________________________________________________________
_________ 
                                                                      
13. найм шартнамәсе буенча 
 
____________________________________________________                                                                         
, (кем конкрет икәнен күрсәтергә) 
 

№ 
т/б 

Мӛрәҗәгать итүченең 
һәм гаилә 

әгъзаларының 
фамилиясе, исеме, 

атасының исеме 

Туганлык 
мӛнәсәбәтл

әре 

Язылу 
датасы 

Булу, аерым 
финанс-лицевой 

счет 

Мәйдан 
(гомуми / 

торак) 

1      

2      

3      

4      

 
14. Милек хокукында 
                                        (күрсәтергә, кем конкрет) 
 

№ 
т/б 

Фамилиясе, 
исеме, 

атасының 
исеме* 

(тулысынча) 

Туганлык 
мӛнәсәбәтл

әре 

Адресы Мәйдан 
(гомуми / 

торак) 

Милек турында 
таныклык 

буенча теркәү 
датасы 

1      

2      

 
15. Гаиләдә бер әгъзага гомуми мәйдан белән тәэмин ителешнең җыелма дәрәҗәсе: 

_________________________________________________________________________
_________ 
                        (Гаиләдәге 1 әгъзага ничә кв.метр туры килүен күрсәтергә) 
16. Урнашкан торак бинаның типы: 
_______________________________________________ 

(торак урынның тибын: индивидуаль торак йорт;  

_________________________________________________________________________
_________ 
              блокланган тӛзелеш йорты, коммуналь фатир, фатир, бүлмәләр саны) 
 

_________________________________________________________________________
_________ 
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                           (тӛзекләндерү стандартын күрсәтергә)                  
_________________________________________________________________________
_________ 
 
17. Банкларның һәм башка оешмаларның кредит акчаларын теләсә нинди кертемнәргә 
куллану                
(фатир, техника, уку ӛчен түләү һ.б.) (әйе 1, юк, 2)             

     └──┘ 
 
18. Айлык түләүләр суммасы 
____________________________________________________ 
                                        (түләүләрнең  конкрет суммасын күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
 
19. Түләүләр срогын бетерү 
________________________________________________________ 
 
20. Гаиләдә 1 кешегә айлык җыелма керем тулы декларация нигезендә 
тапшырыла:_______________________________________________________ 
                                                                      
                                                                                  
21. Башлангыч кертем (пай туплау) кертү мӛмкинлеге 
                                                                      
_________________________________________________________________________
_________ 
                 (әгәр мӛмкинлеге бар, күрсәтергә, күпме %: 10%, 20%, 30%, 30дан артык%) 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                                                                  
 
22. Мәшгульлек ӛлкәсе гражданнары квоталары категориясе:  
                                                                      
_________________________________________________________________________
_________ 
                        (гражданнарның кайсы категориясенә мӛрәҗәгать итүче карый: бюджет 
ӛлкәсе хезмәткәре/ 
 
_________________________________________________________________________
_________                                              
                                оешма хезмәткәре/башкасы) 
 
23. Торакның таләп ителгән тӛре (теләгәне): 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                                                      
_________________________________________________________________________
_________ 
     

Әлеге анкетадагы мәгълүматларның түбәндә күрсәтелгән кӛнгә дӛрес һәм тӛгәл 
булуын раслыйм. 

Мин һәм минем гаилә әгъзалары шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә һәм аларны 
ӛченче затларга тапшыруга ризалык бирәбез 
 
 
 



85 
 

 
Гариза 
бирүче:___________________________________________________________________
________ 
                                (фамилиясе, исеме, атасының исеме* тулысынча, имза) 
Эшкә сәләтле 
гаилә членнары:    
 
1.______________________________________________________________________ 
             
2.______________________________________________________________________ 
             
3.______________________________________________________________________ 
             
4.______________________________________________________________________ 
             
5.______________________________________________________________________ 
             
6.______________________________________________________________________ 
                              (барлык эшкә сәләтле гаилә әгъзаларының имзалары) 
 
                                                   20___ елның «____» ____________ 
                                                          (кӛне сүз белән языла) 
 

. 
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Татарстан Республикасында социаль 
ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны 
исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә 
алу эшенә үзгәрешләр кертү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 10 нчы 
кушымта 

 
РАСЛЫЙМ 
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы башкарма комитет 
җитәкчесе 
 
                        
_________________________________
____ 
                            (имза, дата) 
 

КАРАР №__ ________202_ ел 
 

Мӛрәҗәгать итүченең гаиләсен яхшырту ӛчен исәпкә кую турында 
гаиләсен исәпкә куюдан баш тарту турында 

 
Гариза бирүче ____________________________________________________ 
                                                   (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 
кеше гаиләсе белән социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту ӛчен яшәү/эш 
урыны буенча учетка алу турында гариза белән мӛрәҗәгать итте 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                              (гариза буенча мӛрәҗәгать итү датасын күрсәтергә) 
Гариза бирүче ____________________________________________________ 
                                                  (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 
Гаилә белән адрес буенча яши: 
                                                                                                    (тулы адресны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
 
_________________________________________________________________________
________ 
                                                       (торак йортта, фатирда, бүлмәдә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
гомуми мәйданы ________ кв.метр, торак мәйданы ________ кв.метр. 
Гариза бирүче ____________________________________________________ 
                                                   (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 
_________________________________________________________________________
_ 
                                                         (милекче, яллаучы, арендатор) 
______________________________________________________________________ниге
зендә 
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                                       (килешү тӛре һәм реквизитларын яки милек хокукы турында 
документны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
Икенче мәйдан мӛрәҗәгать итүченең милкендә йә файдалану хокукында:  
_________________________________________________________________________
_________ 
               (килешүнең адресын, тӛрен һәм реквизитларын яки милек хокукы турында 
документны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
_________________________________________________________________________
_________ 
Мӛрәҗәгать итүче гаиләсенең һәр әгъзасына гомуми мәйдандагы ______ кв.метр туры 
килә ________________________ 
Гариза бирүче 
эшлә_____________________________________________________________________
___________ 
                                                                          (эш урынын тулысынча күрсәтергә) 
вазыйфасында 
______________________________________________________________________ 
                                                                            (мӛрәҗәгать итүченең вазыйфасын 
күрсәтергә) 
Айга гаиләнең 1 әгъзасына җыелма керем 
                                                                                                             (сумнарда күрсәтергә) 
Торак мәсьәләләре буенча иҗтимагый комиссия: 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                    (комиссия утыра торган оешманың исеме) 
_________________________________________________________________________
_________ 
мӛрәҗәгать итүчене исәпкә алырга киңәш итә 
                                                                    (фамилиясен, исемен, атасының исемен 
(соңгысы - тулысынча булганда) күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту ӛчен кеше гаиләсе белән. 
Торакның таләп ителгән тӛре 
Торак урынның гомуми мәйданы нормативлары, гаилә составын исәпкә алып, тәшкил 
итә  
_________________________________________________________________________
_________ 
                    (гаилә әгъзалары санын һәм гаилә составын исәпкә алып, гомуми 
мәйданны күрсәтергә) 
 
Иҗтимагый торак комиссиясе әгъзалары: 
 
1. Җирле үзидарә органы   
вәкиле: 
               (фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын) тулысынча, имзасын, 
датасын күрсәтергә) 
2. Башка иҗтимагый оешмалар вәкиле: ___________________________ 
               (фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын) тулысынча, имзасын, 
датасын күрсәтергә) 
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Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак шартларын 
яхшыртуга мохтаҗларны исәпкә кую, яңадан теркәү һәм исәпкә алу эшенә үзгәрешләр 
кертү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламентына 11 нче 
кушымта 

 
 
РАСЛЫЙМ 
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы башкарма комитет 
җитәкчесе  
 
                        
_________________________________
____ 
                            (имза, дата) 

 
 

Боерык № _ _ _ _ _ _ _ _______________ 202__ ел 
 

Социаль ипотека буенча мӛһим шартларны яхшырту ӛчен мӛрәҗәгать итүченең  
гаиләсен исәпкә куюдан баш тарту турында 

 
Гариза бирүче ____________________________________________________ 
                                                 (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 
кеше гаиләсе белән социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту ӛчен яшәү/эш 
урыны буенча учетка алу турында гариза белән мӛрәҗәгать итте 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                              (гариза буенча мӛрәҗәгать итү датасын күрсәтергә) 
Гариза бирүче ____________________________________________________ 
                                                (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 
Гаилә белән түбәндәге адрес буенча яшиләр: 
                                                                                                    (тулы адресны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
 
_________________________________________________________________________
________ 
                                                       (торак йортта, фатирда, бүлмәдә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
гомуми мәйданы ________ кв.метр, торак мәйданы ________ кв.метр. 
Гариза бирүче ____________________________________________________ 
                                                (фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 
_________________________________________________________________________
_ 
                                                         (милекче, яллаучы, арендатор) 
______________________________________________________________________ниге
зендә 
                                       (килешү тӛре һәм реквизитларын яки милек хокукы турында 
документны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
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_________ 
Икенче мәйдан мӛрәҗәгать итүченең милкендә йә файдалану хокукында: 
_________________________________________________________________________
_________ 
                            (килешүнең адресын, тӛрен һәм реквизитларын яки милек хокукы 
турында документны күрсәтергә) 
_________________________________________________________________________
_________ 
_________________________________________________________________________
_________ 
_________________________________________________________________________
_________ 
Мӛрәҗәгать итүче гаиләсенең һәр әгъзасына гомуми мәйдандагы ______ кв.метр туры 
килә ________________________ 
Гариза бирүче 
эшлә_____________________________________________________________________
___________ 
                                                                          (эш урынын тулысынча күрсәтергә) 
______________________________________________________________________ваз
ыйфада 
                                                                            (мӛрәҗәгать итүченең вазыйфасын 
күрсәтергә) 
Айга гаиләнең 1 әгъзасына җыелма керем 
                                                                                                             (сумнарда күрсәтергә) 
Торак мәсьәләләре буенча иҗтимагый комиссия: 
_________________________________________________________________________
_________ 
                                    (комиссия утыра торган оешманың исеме) 
_________________________________________________________________________
_________ 
мӛрәҗәгать итүчене һәм аның гаилә әгъзаларын социаль ипотека буенча торак 
шартларын яхшырту ӛчен исәпкә куюдан баш тарта: 
                                                                                            (сәбәбен күрсәтергә) 
 
 
Иҗтимагый торак комиссиясе әгъзалары: 
 
1. Җирле үзидарә органы   
вәкиле: 
                                   (фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын) тулысынча, 
имзасын, датасын күрсәтергә) 
2. Башка иҗтимагый оешмалар вәкиле: ____________________________ 
                                    (фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын) тулысынча, 
имзасын, датасын күрсәтергә) 
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Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитеты карарына 3 
нче кушымта 
"08" 04_2022 № 109_______ 

 

 

Азнакай муниципаль районы авыл җирлекләре территорияләрендә муниципаль 

торак контроле чараларын үткәрүгә җәлеп ителә торган экспертларны 

аттестацияләү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 

  

1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 
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1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба 
- Регламент) Азнакай муниципаль районы авыл җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле буенча чаралар үткәрүгә җәлеп ителә торган экспертларны 
аттестацияләү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен билгели. 

 
1.2. Гариза бирүчеләрнең категорияләре 

 
1.2.1. Муниципаль хезмәт алу хокукына ия затлар булып түбәндәгеләр тора: 

шәхси эшкуар, гамәлгә куючы, предприятие җитәкчесе, башка вазыйфаи заты булмаган 
граждан, ул Азнакай муниципаль районы авыл җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле ӛлкәсендәге эшчәнлекне гамәлгә ашыручы (алга таба - 
мӛрәҗәгать итүче).  

1.2.2. Гариза белән мӛрәҗәгать итүченең үз вәкаләтләрен раслаучы документ 
нигезендә эш итүче вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - мӛрәҗәгать 
итүче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

 
1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү тәртибе 

 
1.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат түбәндәге 

урыннарда урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүмат 
стендларында.  

2) Азнакай муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге рәсми сайтында (http:/ aznakayevo.tatar.ru); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  

4) Бердәм дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында (https:/ 
www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердәм портал); 

«Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт 
мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультацияләр бирелә: 
1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтә торган 

күпфункцияле үзәкләрдә – шәхсән яки телефон аша; 
2) Республика порталында интерактив формада; 
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетында 

(алга таба - Орган): 
телдән мӛрәҗәгать иткәндә – шәхсән яки телефон буенча;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә – 

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрындагы 

белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
республика порталында мәгълүмат мӛрәҗәгать итүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытлары һәм тәртибе турындагы мәгълүматтан 
файдалану гариза бирүче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне үтәмичә, шул 
исәптән гариза бирүченең техник чараларына урнаштыру гариза бирүчедән акча 
алуны, аны теркәүне яки авторизацияләүне яки шәхси мәгълүматларын бирүне күздә 
тота торган программа тәэминатының хокукый иясе белән лицензияле яки башка 
килешү тӛзүне таләп итә торган программа тәэминатыннан файдаланмыйча 
башкарыла. 

1.3.4. Гариза бирүче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә, алынган 
мӛрәҗәгать нигезендә түбәндәге мәгълүмат тапшырыла:   

1)  дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге, Орган 
урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары);  
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2) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе, гариза бирү ысуллары һәм сроклары 
турында;  

3) муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категорияләре турында; 
муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый актлар 
турында;  

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карап тикшерү ӛчен кирәкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында;  

5) муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында;  
6) муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүматның рәсми 

сайтта урнашу урыны турында;     
7) Орган вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә гамәл кылмауларына 

карата шикаять белдерү тәртибе турында. 
Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы бүлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибен 
һәм административ регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне 
җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч эш кӛне эчендә 
мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать телендә бирелә. 
Мӛрәҗәгать телендә җавап бирү мӛмкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасының дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль 
районның рәсми сайтында һәм Орган биналарындагы мәгълүмат стендларында 
мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен урнаштырыла. 

Татарстан Республикасы дәүләт телләрендә мәгълүмат стендларында һәм 
муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми 
сайтында урнаштырыла торган мәгълүмат, әлеге регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 
2.9, 2.10, 2.11, 5.1  пунктларында күрсәтелгән Органның урнашкан урыны, белешмә 
телефоннары, эш вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризалар кабул итү графигы 
турында мәгълүматны үз эченә ала. 

 
1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 
 
1.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 

исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп) бердәм порталда, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
реестрында, «Интернет»мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә муниципаль 
районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Административ регламентның гамәлдәге редакциядәге тексты бердәм 
порталда, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, Азнакай муниципаль 
районының «Интернет»мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш. 

 
1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләү 
 

1.5.1. Административ регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 
кулланыла: 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерактан 
урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 
1376 номерлы карары белән расланган «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күп функцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләренең 34 пункты 
нигезендә муниципаль районның шәһәр (авыл) җирлегендә яисә Татарстан 
Республикасы шәһәр округында тӛзелгән дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе 
(офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 
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шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 
китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата йә мондый хата); 

Электрон рәвештә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен кулланыла 
торган мәгълүмати системаларның мәгълүмати-технологик үзара хезмәттәшлеген 
тәэмин итүче инфраструктурада идентификацияләү һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы (алга таба - ЕСИА) - дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка 
мәгълүмат системаларында булган мәгълүматка идентификация һәм аутентификация 
системасында катнашучыларның санкцияләнгән керүен тәэмин итә торган федераль 
дәүләт мәгълүмат системасы; 

МФЦ - «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гариза 
(алга таба - гариза) астында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру 
турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 
статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә 
бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла.  

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

2.1. Муниципаль хезмәт исеме 
 

Торак муниципаль контроле буенча чаралар үткәрүгә җәлеп ителә торган 
экспертларны аттестацияләү.  

 
2.2. Җирле үзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры күрсәтүче башкарма-боеру 

органы исеме 
 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты (алга 
таба - Орган) 

 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы 

 
2.3.1.Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
1) әгәр квалификация имтиханы нәтиҗәләре буенча аның аттестация 

критерийларына туры килүе турында карар кабул ителсә, мӛрәҗәгать итүчене 
аттестацияләү турында боерык (боерык); 

2) әгәр квалификация имтиханы нәтиҗәләре буенча аттестация критерийларына 
туры килмәү турында карар кабул ителсә йә мӛрәҗәгать итүче квалификация 
имтиханына килмәсә (2 нче кушымта);  

2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итүчегә «Электрон имза 
турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-
ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Органның вәкаләтле вазыйфаи затының 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм порталның шәхси 
кабинетына юллана. Гариза республика порталы аша җибәрелгән очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе республика порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итүче теләге буенча Органның вәкаләтле вазыйфаи заты яки 
МФЦ хезмәткәре имза куйган һәм мӛһер белән расланган  муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе, мӛрәҗәгать итүчегә электрон документтан кәгазь чыганакта бастырылган 
формасында   Органда яки МФЦга тапшырыла. 

2.3.4. Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе гамәлдә булган вакыт дәвамында электрон документ формасында 
алырга хокуклы. 
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2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
кирәклеген дә исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, туктатып тору 

мӛмкинлеге Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны тапшыру (юллау) вакыты 
 

2.4.1. Белдерү турында карар, квалификация имтиханын үткәрүдән баш тарту - 
гариза килгән кӛннән соң 9 эш кӛне. 

Квалификация имтиханын үткәрү датасы аттестация турында гариза алган 
кӛннән алып 3 айдан да соңга калмыйча билгеләнә. 

Экспертны аттестацияләү турында белешмәләрне реестрга кертү - аттестация 
турында боерык (боерыклар) килгән кӛннән бер кӛн. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документны электрон 

документ формасында гариза бирүчегә җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
рәсмиләштерү һәм теркәү кӛнендә башкарыла. 
 

2.5. Законнар һәм башка норматив хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри 

 булган хезмәтләрне күрсәтү ӛчен кирәкле, мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле документларның тулы исемлеге, мӛрәҗәгать итүче 

тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон формада алу ысуллары, 
аларны тапшыру тәртибе 

 
2.5.1. Муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен гариза бирүче түбәндәге 

документларны тапшыра:  
1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать иткән 

очракта таләп ителми); 
2) мӛрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 
3) контроль (күзәтчелек) органы билгеләгән форма буенча аттестация турында 

гариза, анда түбәндәгеләр күрсәтелә: 
мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме һәм атасының исеме (әгәр булса); 
мӛрәҗәгать итүченең яшәү урыны адресы; 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен таныклаучы документ күрсәткечләре; 
телефон номеры һәм электрон почта адресы (әгәр булса) мӛрәҗәгать итүче; 
мӛрәҗәгать итүченең салым түләүченең идентификация номеры; 
тикшерү (күзәтчелек) органына экспертлар җәлеп итү таләп ителә торган 

экспертлар тӛрләре исемлегенең расланган контроль (күзәтчелек) органы нигезендә 
күрсәтелгән экспертиза ӛлкәсе; 

муниципаль контроль тӛре; 
Гариза бирелә: 
документ формасында кәгазьдә (әлеге административ регламентка 4 нче 

кушымта); 
Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла) 
2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның электрон 
формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла); 

4) РФ Хӛкүмәтенең 2014 елның 10 июлендәге 636 номерлы карары белән 
расланган Кагыйдәләрнең 4 пунктында каралган экспертларны аттестацияләү 
критерийларына туры килүен раслаучы документларның күчермәләре, экспертларның 
тикшерү органына экспертлар җәлеп итү таләп ителә торган тӛрләре исемлеген исәпкә 
алып. 

2.5.2. Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар гариза бирүче 
тарафыннан түбәндәге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга (җибәрелергә) 
мӛмкин:      
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1) МФЦ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 
административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган электрон 
документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон формада; 
3) Органда шәхсән яисә кәгазьдә почта элемтәсе ярдәмендә. Гариза һәм 

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән тәртиптә 
таныклана. 

2.5.3. Республика порталы аша җибәрелгән гаризага гариза бирүченең гади 
электрон имзасы белән кул куела. 

Гади электрон имза алу ӛчен гариза бирүчегә Бердәм идентификация һәм 
аутентификация системасында теркәлү (аутентификация) процедурасын узарга, шулай 
ук исәп язмасын расларга кирәк.  

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында күрсәтелгән 
электрон документ (документның электрон образы) мондый документларны, шул 
исәптән нотариуслар тӛзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага теркәлеп бирелә торган электрон документлар (электрон документлар 
образлары), шул исәптән ышанычнамәләр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig 
форматларында файллар рәвешендә 50 Мбайттан да артмаган күләмдә җибәрелә. 

Тапшырыла торган электрон документларның (электрон документ сурәтләренең) 
сыйфаты документ текстын тулы күләмдә укырга һәм документ реквизитларын танырга 
мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Гариза бирүчедән түбәндәгеләрне таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган 
документлар һәм мәгълүмат тапшыруны яки гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләр 
башкаруны; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ӛлешендә 
күрсәтелгән исемлекләргә кертелгән мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә 
күрсәтелә торган хезмәтләрне һәм мәгълүматны алу искәрмәсеннән тыш, муниципаль 
хезмәт алу ӛчен кирәкле һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү белән бәйле килешүләрне, шул исәптән килештерүләрне 
гамәлгә ашыру; 

3) түбәндәге очраклардан тыш, муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен яки муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә кирәк булган документларны кабул итүдән беренче тапкыр баш 
тартканда булмавы һәм (яки) дӛрес түгеллеге күрсәтелмәгән документларны яки 
мәгълүматны:   

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында беренче тапкыр гариза биргәннән соң 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләре үзгәрү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен яки муниципаль хезмәт күрсәткәндә кирәк 
булган һәм элегрәк тапшырылган документлар җыелмасына кертелмәгән 
документларны кабул итүне беренче тапкыр кире какканнан соң гариза бирүче 
тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм 
документларда хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу вакыты тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүне яки муниципаль хезмәт күрсәтүне 
беренче тапкыр кире какканнан соң мәгълүмат үзгәрү; 

г) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән башта 
баш тартканда йә муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул 
итүдән баш тартканда, Орган җитәкчесе имзасы белән (гамәл кылмау) турында 
документаль расланган фактны (билгеләрне) ачыклау, муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тартканда Орган җитәкчесенең имзасы ӛчен язмача рәвештә 
мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр ителә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу 
үтенүләр китерә; 
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4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документларны һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йә аларны алу 
дәүләт яисә муниципаль хезмәт күрсәтүнең кирәкле шарты булып торса, һәм 
федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Норматив хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк булган, 

дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары, җирле үзидарә 
органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы һәм гариза бирүче 

тапшырырга хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук гариза бирүченең 
аларны, шул исәптән электрон формадагыларын да, алу ысуллары, аларны тапшыру 

тәртибе; әлеге документлар үз карамагында булган дәүләт органы, җирле үзидарә 
органы яки оешма 

 
2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында түбәндәге документлар алына: 
8) Юридик затларның бердәм дәүләт реестрыннан - Федераль салым 

хезмәтенең Татарстан Республикасы буенча идарәсе ӛземтә; 
9) Индивидуаль эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан ӛземтә - 

Федераль салым хезмәтенең Татарстан Республикасы буенча идарәсе. 
10) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты - Россия Эчке 

эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 
11) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр - Федераль нотариаль 

палата. 
2.6.2. Мӛрәҗәгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 2 

бүлекләрендә күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) гаризаны тапшырганда 
мондый документларны тӛзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән таныкланган электрон документлар рәвешендә бирергә 
хокуклы. 

2.6.3. Административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсәтелгән дәүләт 
хакимияте органнары, җирле үзидарә органнары, оешмалар тарафыннан документлар 
һәм белешмәләрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. Административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсәтелгән вазыйфаи зат 
һәм (яки) хезмәткәр, соратып алынган һәм үз вакытында тапшырмаган һәм 
карамагындагы документларны яки белешмәләрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, дисциплинар яки башка 
җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яисә җирле үзидарә органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмәт күрсәткән ӛчен гариза бирүче тарафыннан түләү 
кертүне раслый торган белешмәләрне таләп итү тыела.  

Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары карамагындагы оешмаларда булган мәгълүматлар язылган 
документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза бирүчегә муниципаль 
хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигез була алмый. 
 

2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк булган документларны кабул итүдән баш 
тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге  

 
2.7.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүне кире 

кагу ӛчен түбәндәгеләр нигез булып тора: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар текстның Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә расланмаган тәртиптә буйсынуында 
һәм тӛзәтүләрендә була; 



97 
 

2) Документлар үз эченә алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен документларда булган мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә 
кулланырга мӛмкинлек бирми; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт күрсәтүне 
сорап мӛрәҗәгать иткән вакытта үз кӛчләрен югалттылар (күрсәтелгән зат тарафыннан 
муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта, мӛрәҗәгать итүче 
вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 

4) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны электрон формада бирү; 

5)гариза рәвешендәге мәҗбүри кырларны, шул исәптән республика 
порталындагы гаризаның интерактив рәвешендә (дӛрес түгел, тулы булмаган, яисә 
дӛрес тутырылмаган) дӛрес тутырмау; 

6) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру; 

7) хезмәт күрсәтү турында гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә 
органына яисә муниципаль хезмәт күрсәтү вәкаләтләренә керми торган оешмага 
тапшырылган; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законның 11 статьясында билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 
электрон имзаның чынлыгын тану шартларын үтәмәү. 

2.7.2. Муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен кирәкле документларны кабул 
итүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге тулы булып тора.   

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаларны һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итүчене кабул иткән вакытта да, 
шулай ук җаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара мәгълүмати хезмәттәшлекне 
кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны (белешмәләрне) 
алганнан соң да, гаризаны теркәгән кӛннән алып 9 эш кӛненнән артмаган вакытта 
кабул ителергә мӛмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гариза һәм документлар бердәм 
порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары 
һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту 
тыела. 
 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

 
2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документларның шушы 

Регламентның 2.5 пункты таләпләренә туры килмәве; 
2) мӛрәҗәгать итүченең аттестация критерийларына туры килмәве. 
2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигезләр исемлеге тулы 

булып санала; 
2.8.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда, Республика 

порталында бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү вакытлары һәм тәртибе 
турындагы мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире 
кагу тыела.   

 
2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән ӛчен алына торган дәүләт пошлинасы яки башка 

тӛрле түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 

Муниципаль хезмәт бушлай күрсәтелә. 
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2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелә торган документ (документлар) турында мәгълүмат 
 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
 

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәтү 
ӛчен түләү күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, мондый 

түләүне алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 
 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма 
тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең максималь вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза биргәндә кӛтү вакыты 
– 15 минуттан артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы 
мӛрәҗәгатен теркәү, шул исәптән электрон формада теркәү вакыты һәм тәртибе 
 

2.13.1. Күпфункцияле үзәккә шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә гариза бирүчегә гариза 
бирү кӛнендә күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан 
гаризаның җибәрелүен раслый торган, теркәү номеры һәм гариза бирү кӛне язылган 
раслама бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә гариза 
бирүче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында һәм электрон 
почта аша гариза җибәрелгән, анда теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә. 

2.13.3. Гариза биргән кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, вәкаләтле 
вазыйфаи зат Органга мӛрәҗәгать итүчегә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, 
гариза бирү датасы һәм тапшырылган документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 
2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, кӛтү залына, муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм 
һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү ӛчен кирәкле документлар исемлеге булган 

мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан 
Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар ӛчен керү 

мӛмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә башкарыла.  

Гариза бирүчеләрне кабул итү урыннары документлар тутыру ӛчен кирәкле 
җиһазлар, мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү урынына каршылыксыз керү максатыннан 
түбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз үтеп 
керү мӛмкинлеге тәэмин ителә (бинага керү-чыгу һәм алар чикләрендә күчерү уңайлы); 
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2) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текст һәм 
мультимедиа мәгълүматы гариза бирүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып, урнаштырыла; 

3) күрү һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итү функциясе нык бозылган инвалидларны 
озатып йӛрү һәм аларга ярдәм итү; 

4) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктуралары объектлары 
урнашкан территория буенча мӛстәкыйль хәрәкәт итү мӛмкинлеге, мондый 
объектларга керү һәм чыгу, транспорт чарасына утыру һәм аннан тӛшерү, шул исәптән 
кресло-коляска кулланып; 

5) инвалидларның хезмәтләрдән тоткарлыксыз файдалануын тәэмин итү 
ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълүмат чыганакларын аларның чикләнгән тормыш 
эшчәнлеген исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

6) инвалидлар ӛчен кирәкле тавыш һәм күрү мәгълүматын, шулай ук 
язуларны, билгеләрне, башка текстлы һәм график мәгълүматны рельефлы-нокталы 
Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгеләр белән кабатлап бирү; 

7) сурдотәрҗемәчегә һәм тифлосурдотәрҗемәчегә керергә рӛхсәт итү; 
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган һәм 

Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау министрлыгының  2015 елның 22 
июнендәге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирү 
тәртибен раслау турында»  386н номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм 
форма буенча бирелә торган документ булганда кертү. 

2.14.3. 2.14.2 пунктының 1-4 пунктчаларында күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтү гамәлгә ашырыла торган объектларның һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
кулланыла торган чараларның инвалидлар ӛчен үтемле булуын тәэмин итү ӛлешендә 
таләпләр. административ регламент 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга 
тапшырылган яки модернизация үткән объектларга һәм чараларга карата кулланыла.  

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең үтемлелеген һәм сыйфатын 

күрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль 

хезмәт күрсәтү барышы турында, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация 
технологияләрен кулланып, мәгълүмат алу мӛмкинлеге йә муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә) муниципаль хезмәт алу 
мӛмкинлеге, җирле үзидарәнең башкарма органы органының теләсә кайсы 

территориаль бүлекчәсендә, мӛрәҗәгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип) 
буенча, 210-ФЗ Федераль законның 15 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә берничә дәүләт һәм (яисә) 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә ярдәмендә мәгълүмат алу мӛмкинлеге 

(шул исәптән тулы күләмдә) алу мӛмкинлеге (комплекслы гарызнамәсе) 
 

2.15.1. Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу мӛмкинлеге 
күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә: 

документлар кабул ителә, бирелә торган бинаның җәмәгать транспортыннан 
файдалану мӛмкинлеге булган зонада урнашуы; 

белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган 
бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;   

мәгълүмат стендларында, бердәм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районның рәсми сайтында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе 
һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән тигез дәрәҗәдә файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү.      

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгели торган күрсәткечләр:  
5) документларны кабул итү һәм карап тикшерү вакытын үтәү;  
6) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу вакытын үтәү;  
7) Орган хезмәткәрләре кылган административ регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьләр булмау;  
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8) муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә гариза бирүченең вазифаи затлар белән 
үзара аралашу саны (консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт күрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итүченең Орган яисә МФЦ 
хезмәткәрләре белән үзара хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 
биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр кирәк булган очракта Органда яисә МФЦ электрон документның 
кәгазь чыганактагы нӛсхәсе формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу 
кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында гариза бирүченең вазифаи затлар 
белән бер тапкыр аралашу дәвамлылыгы 15 минуттан артмый.     

Мӛрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
республика порталын, терминаль җайланмаларны кулланып, муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүматны мӛрәҗәгать 
итүче Бердәм порталда, Республика порталында, Органда, МФЦ шәхси кабинетында 
алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, Татарстан Республикасы территориясендә 
яшәү урынына яисә фактта яшәү (тору) урынына бәйсез рәвештә, мӛрәҗәгать итүче 
теләге буенча, теләсә кайсы МФЦда гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмәт күрсәтелми. 
 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстрориаль принцип буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең үзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт экстриториаль 

принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 
2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, гариза бирүче 

түбәндәгеләргә хокуклы: 
7) бердәм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 
8) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

ӛчен кирәкле башка документларны, шул исәптән электрон образлары 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә, 
Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм мәгълүматны 
бирү; 

9) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада бирелгән 
гаризаларның үтәлеше турында белешмәләр алырга;   

10) муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын бәяләргә; 
11) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ рәвешендә 

алырга;   
12) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары,  дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрне күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләрне судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү процессын тәэмин итүче 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәткәндә башкарылган эшләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында электрон форманы 
тутыру юлы белән башкарыла. Гаризаны нинди дә булса башка тӛрле формада ӛстәмә 
рәвештә бирү зарурлыгы юк.   

2.16.3. Гариза формалаштырганда тәэмин ителә: 
8) гаризаны һәм хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле башка документларны күчереп 

алу һәм саклау мӛмкинлеге; 
9) берничә гариза бирүченең уртак гариза җибәрүне күздә тоткан хезмәтләр 

сорап мӛрәҗәгать иткәндә, берничә гариза бирүче тарафыннан гаризаның бер 
электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 
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10) гаризаның электрон формасы күчермәсен кәгазь чыганакта бастырып алу 
мӛмкинлеге; 

11) кулланучының теләге буенча электрон формага кертелгән зурлыкларны, шул 
исәптән, гаризаның электрон формасына кабат кертү ӛчен кертүдә һәм кире 
кайтарганда, теләсә кайсы мизгелдә, гариза язуның электрон формасына кертелгән 
зурлыкларны саклап калу; 

12) Бердәм идентификация һәм аутентификация системасында булмаган 
мәгълүматларга кагылышлы ӛлешендә, гариза бирүче тарафыннан ЕСИА да 
урнаштырылган мәгълүматларны һәм республика порталында бастырылган 
мәгълүматларны кулланып, гаризаның электрон формасы кырларын тутыру; 

13) элек кертелгән мәгълүматны югалтмыйча,  электрон гариза формасын 
тутыруның теләсә кайсы этапларына әйләнеп кайту мӛмкинлеге; 

14) мӛрәҗәгать итүченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай эчендә керү 
мӛмкинлеге бар. 

2.16.4. МФЦда  кабул итүгә мӛрәҗәгать итүчеләрне теркәү (алга таба - язылу) 
Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы 
кысаларында кабул итү ӛчен буш булган теләсә кайсы кӛнгә һәм вакытка язылу 
мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер кӛнгә язылу әлеге кӛн башланырга бер тәүлек кала тәмамлана.   
Республика порталы аша алдан язылу ӛчен гариза бирүчегә система сората 

торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул исәптән:   
фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (теләк буенча); 
кабул итү буенча теләгән кӛнен һәм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында җиткерелгән мәгълүматлар 

шәхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган документларга туры килмәгән 
очракта, алдан язылу гамәлдән чыгарыла.   

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегә талон-расламаны бастырып алу 
мӛмкинлеге бирелә.  Әгәр гариза бирүче электрон почта адресын хәбәр итсә, 
күрсәтелгән адреска, кабул итү кӛнен, вакытын һәм урынын күрсәтеп, алдан язылуны 
раслау турында мәгълүмат юллана. 

Гариза бирүче килмәгән очракта, билгеләнгән кабул итү вакытыннан соң 15 
минут үткәч, алдан язылуның гамәлдән чыгарылуы турында гариза бирүчегә алдан 
язылганда мәҗбүри рәвештә хәбәр ителә.       

Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.   

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификацияләү 
һәм аутентификацияләү үтүдән, кабул итү максатын күрсәтүдән, шулай ук кабул итү 
ӛчен кирәкле вакыт аралыгын исәпләү ӛчен кирәкле белешмәләрне тапшырудан тыш, 
гариза бирүчедән башка гамәлләр кылуны таләп итү тыела.       

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеген тасвирлау 
 

 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге административ процедураларны үз 

эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
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2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул итү 
һәм карап тикшерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 
запрослар җибәрү; 

4) документларны тикшерү һәм имтихан датасын билгеләү; 
5) квалификация имтиханын үткәрү, реестрга белешмәләр кертү; 
6) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (җибәрү); 
7) техник хаталарны тӛзәтү. 
 

3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр бирү 
 
3.2.1. Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр буенча 

мӛрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау ӛчен нигез булып тора.   
Административ процедураны башкару ӛчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр) 

булып түбәндәгеләр тора:   
 Гариза бирүче МФЦга мӛрәҗәгать иткәндә -  МФЦ хезмәткәре; 
мӛрәҗәгать итүченең Органга мӛрәҗәгать итүендә - Татарстан Республикасы 

Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торак бүлешү һәм исәпкә алу 
бүлеге башлыгы (алга таба - консультацияләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакытлары турында 
консультацияләр алу ӛчен гариза бирүче күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм 
электрон почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән 
файдалануга кагылышлы башка мәсьәләләр буенча консультация бирә.     

Гариза бирүче МФЦрәсми сайтында муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 
турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 
иткән кӛнне башкарыла.       

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: тапшырыла торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану ӛчен 
кирәкле башка мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итүче Органга телефон һәм электрон почта аша мӛрәҗәгать 
итәргә, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе һәм сроклары турында, шул исәптән муниципаль хезмәт алу ӛчен тапшырыла 
торган документация составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча консультация 
алырга хокуклы. 

Консультация бирү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итүчегә 
административ регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 
кергән кӛннән алып ӛч эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәттән 
файдалану ӛчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 
буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү һәм 

карап тикшерү 
 

 
3.3.1. Күпфункцияле үзәк яисә күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыны аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен документларны кабул итү. 
3.3.1.1. Мӛрәҗәгать итүче (мӛрәҗәгать итүче вәкиле) МФЦга муниципаль хезмәт 

күрсәтү турындагы гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм административ регламентның 
2.5 пункты нигезендә документлар тапшыра.  

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүче күпфункцияле үзәк хезмәткәре:  
мӛрәҗәгать итү предметын билгели; 
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гариза бирүченең шәхесен таныклый; 
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килү-

килмәүне тикшерү үткәрә; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында 

гаризаның электрон формасын тутыра; 
административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 

кәгазьдә тапшырганда бирелгән документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 
күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара; 
тикшерү һәм имзалау ӛчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны күпфункцияле үзәкнең 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасында сканерлый; 
электрон формада тапшырылган документларны яки  документларның электрон 

үрнәкләрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һәм кәгазьдәге документларның тӛп нӛсхәләрен кире 

кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 

иткән кӛнне башкарыла.       
Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: җибәрергә әзерләп 

куелган гариза һәм документлар пакеты.  
3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итүчедән органга электрон формада кабул 

ителгән документлар пакетын (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать 
итүчедән МФЦ структур бүлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә 
җибәрә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон хезмәттәшлек 
системасы аша Органга юнәлтелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш) 
тора. 

3.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен документларны Республика порталы аша 
электрон рәвештә  кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә бирү ӛчен гариза бирүче түбәндәге 
гамәлләрне башкара:     

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган мәгълүматларны 

үз эченә алган электрон гариза формасын тутыра;  
электрон формадагы документларны яки документларның электрон сурәтләрен 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дӛреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә 
имзалана;  

электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала.  
Формалаштырылган гаризаны формат-логик яктан тикшерү гариза бирүче 

тарафыннан  электрон гариза формасында булган һәр юл тутырылганнан соң 
башкарыла. Электрон гариза формасындагы юл дӛрес тутырылмаганлыгы ачыкланган 
очракта, гариза бирүчегә ачыкланган хатаның характеры һәм аны бетерү тәртибе 
турында турыдан-туры электрон гариза формасында мәгълүмати хәбәр ярдәмендә 
җиткерелә.  
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 
иткән кӛнне башкарыла.       

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон хезмәттәшлек 
системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау. 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гариза һәм башка документлар 

керү административ процедураны үти башлау ӛчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны 
бүлү һәм исәпкә алу бүлеге башлыгы (алга таба - документлар кабул итү ӛчен җаваплы 
вазыйфаи зат) 

3.3.3.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 
итүченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать итү предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен билгели;  
документларны тапшыручы затның вәкаләтләрен тикшерә; 
административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры килү-

килмәүне тикшерү, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры 
килүен тикшерү (документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, 
документларда кул астындагыларның, припискаларның, сызыкланган сүзләрнең һәм 
башка килешмәгән тӛзәтмәләрнең булмавы); 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын тутыра; 

административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документларны 
кәгазьдә тапшырганда бирелгән документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

гаризаны бастыра; 
тикшерү һәм имзалау ӛчен гариза бирүчегә тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына электрон рәвештә яисә 
сканлаштырылган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 
документларны кертә, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен гариза 
бирүчегә кире кайтара; 

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 
Документларны кабул итүне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат гаризаны кабул итү ӛчен 
каршылыклар булуы турында гариза бирүчегә хәбәр итә һәм, документларны кабул 
итүне кире кагу ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа документларны 
кире кайтара. 

3.3.3.3. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат карап тикшерү ӛчен 
документлар кергәннән соң:   

гаризага эш номеры һәм «Документларны тикшерү»статусы бирелә; 
килеп ирешкән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан 

электрон рәвештә теркәлгән документларны һәм документларның электрон 
сурәтләрен ӛйрәнә; 

документларның тулы, электрон сурәтләренең укылышын тикшерә;  
Бердәм порталга мӛрәҗәгать итү юлы белән (мӛрәҗәгать итүче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар тапшырылган 
очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары үтәлешен тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 
гамәлдә булу шартларының үтәлмәве ачыкланса, баш тарту турындагы карар проекты 



105 
 

аны кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законның 11 
статьясындагы пунктларны үз эченә алырга тиеш. 

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
ӛчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу ӛчен нигезләрдә тапшырылмаган, дӛрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.6.4 
пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул 
итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү ӛчен 
җаваплы вазыйфаи зат, гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә, гаризада 
күрсәтелгән ысул белән мӛрәҗәгать итүчегә гаризаның теркәү номеры, гариза алу 
датасы, файлларның исемлекләре, аңа тапшырылган документлар исемлеге, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып 
автомат рәвештә гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган 
административ процедуралар гариза кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: карап тикшерү ӛчен 
кабул ителгән документлар җыелмасы яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара запрослар 

җибәрү 
 
3.4.1.  Административ процедураны үтәү ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать итүчедән 

кабул ителгән документларны кабул итү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
административ процедураны үтәүгә вәкаләтле вазыйфаи зат (хезмәткәр) тарафыннан 
документлар алу тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 
булып Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының 
торакны бүлү һәм исәпкә алу бүлеге башлыгы (алга таба - ведомствоара 
гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 

3.4.2. Ведомствоара запросларны җибәрү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган документларны һәм 
белешмәләрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мӛмкинлек булмаганда – башка ысуллар белән) электрон рәвештә бирә һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карап тикшерү ӛчен гариза кабул 
ителгән кӛнне башкарыла.        

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият органнарына 
һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга җибәрелгән запрослар.  

3.4.3. ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән запрослар 
нигезендә мәгълүмат белән тәэмин итүче оешма белгечләре муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен сорала торган документларны (мәгълүматны) бирәләр яки кирәкле 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар, әгәр 
ведомствоара сорауга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актлары һәм федераль законнар 
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нигезендә кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белән 
билгеләнмәгән булса, органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш 
кӛн эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яисә ведомствоара запрослар 
җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кире кагу турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара мӛрәҗәгатьләр җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган, 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәк булган документларны (белешмәләрне) яки, 
документлар һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, кире кагу турында хәбәрнамә ала; 

административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 
турында карар проектын әзерли.  

Кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп, документларны кабул итүне кире кагу турындагы 
карар (муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу 
ӛчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 
булса, документларны кабул итүне кире кагу ӛчен нигезләрдә тапшырылмаган, дӛрес 
булмаган һәм (яки) каршылыклы мәгълүматлар булган, билгеләнгән таләпләрне бозып 
тутырылган документларның (мәгълүмат, белешмәләрнең) исемнәре турында 
мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.6.4 
пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), муниципаль 
хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар 
проекты. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән 
процедураларны үтәү, техник мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, шул 
исәптән административ регламентның 2.13 пункты нигезендә гариза теркәгән 
мизгелдән автомат рәвештә гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ 
процедураларны үтәүнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

 
3.5. Документларны тикшерү һәм имтихан датасын билгеләү 

 
3.5.1. Ведомствоара запрослар җибәрү ӛчен җаваплы вазифаи заттан 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) керү 
административ процедураны башлап җибәрүгә нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитетының торакны бүлешү 
һәм исәпкә алу бүлеге башлыгы (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазифаи 
зат: 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларның формалаштырылган 
комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, аттестациядән баш тарту турында 
карар проектын әзерли. Аттестациядән баш тарту турында карар проектын килештерү 
административ регламентның 3.6.4 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла; 
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административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча мӛрәҗәгать итүчене имтихан 
датасы белән квалификация имтиханын үткәрүгә кертү турында хат проекты әзерли. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар белешмәләр 
кергән вакыттан алып ике эш кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: Орган җитәкчесенә 
(вәкаләтле затка) имза салуга юнәлдерелгән хат проекты. 

3.5.3. Орган җитәкчесе (ул вәкаләт биргән зат) карарны раслый һәм аны Орган 
мӛһере белән таныклый. Имзаланган документлар муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи затка җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар проект раслауга 
кергән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: расланган карар. 
3.5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи 

зат мӛрәҗәгать итүчегә, тапшыру турында йә гади электрон имза белән имзаланган 
электрон документ рәвешендә, “Интернет” челтәрен дә кертеп, шул исәптән Бердәм 
портал аша, кабул ителгән карар турында заказлы почта аша хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар расланганнан соң 
бер эш кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә имтихан 
датасы турында яисә имтиханга кертүдән баш тарту турында хәбәр итү.  

3.5.6. Административ регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ 
процедураларны үтәүнең максималь срогы ӛч эш кӛнен тәшкил итә. 

 
3.6. Квалификацион имтихан үткәрү 

 
3.6.1. Административ процедураны башкару нигезен квалификация имтиханын 

үткәрү турында карар кабул итү тәшкил итә. 
Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы булып муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы аттестация комиссиясе, вазыйфаи зат тора.  
3.6.2. Аттестация комиссиясе квалификация имтиханы үткәрә.  
Квалификация имтиханы нәтиҗәләре буенча беркетмә әзерләнә: 
мӛрәҗәгать итүчене аттестацияләү турында, ул аттестация критерийларына 

туры килгән очракта; 
аттестация критерийларына туры килмәгән очракта мӛрәҗәгать итүчене 

аттестацияләүдән баш тарту турында йә әгәр мӛрәҗәгать итүче квалификация 
имтиханына килмәгән булса. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 
дәвамында квалификация имтиханын уздыру билгеләнгән датада үтәлә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып аттестация комиссиясе 
беркетмәсе тора. 

3.6.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
зат беркетмә нигезендә аттестация турында яисә аттестациядән баш тарту турында 
боерык (боерыклар) проектын әзерли һәм билгеләнгән тәртиптә электрон документ 
әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә Орган (ул вәкаләт биргән затка) имзасын 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар беркетмә кергән 
вакыттан алып бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: имзага юнәлтелгән боерык 
(боерыклар) проекты. 

3.6.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештерү һәм имза салу муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
ӛчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 



108 
 

Кимчелекләр булган әзерләнгән документ проектлары муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы затка эшләп бетерү ӛчен кире кайтарыла. 
Кимчелекләр бетерелгәннән соң, документ проектлары килештерү һәм имзалау ӛчен 
кабат бирелә. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 
затларының административ регламентын үтәвен административ процедураларны 
башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 
вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 
килештерүләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 
тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 
административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 
затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Орган җитәкчесе (ул вәкаләт биргән зат) аны Орган мӛһере белән таныклый. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар проект раслауга 

кергән кӛнне башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып приказ (боерык) 

расланган муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар тора. 

3.6.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
зат имзаланган боерык (күрсәтмә) нигезендә экспертны аттестацияләү турында 
белешмәләрне Азнакай муниципаль районы авыл җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле чараларын үткәрүгә җәлеп ителә торган экспертлар 
реестрына (алга таба - реестр) кертә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар аттестация 
турында боерыкка (боерыкка) кул куйган кӛннән алып бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып актуальләштерелгән 
реестр тора. 

3.6.6. 3.6.3 - 3.6.5 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, техник 
мӛмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 
автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамәлгә 
ашырыла. 

Административ регламентның 3.6 пунктында күрсәтелгән административ 
процедураларны үтәүнең максималь срогы ӛч эш кӛне тәшкил итә. 

 
3.7. Мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү (юллама) 

 
3.7.1. Административ процедураны башкару ӛчен җаваплы вазифаи затның 

муниципаль хезмәт күрсәтүне раслый торган документны алуы административ 
процедураны башлап җибәрүгә нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының торак бүлешү һәм 
исәпкә алу бүлеге башлыгы (алга таба - документлар бирү (юнәлеше) ӛчен җаваплы 
вазыйфаи зат). 

3.7.2. Документларны бирү (җибәрү) ӛчен җаваплы вазифаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасы документациясен алып баруның ӛстәмә 
системасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләрне 
теркәүне һәм кертүне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән ысул белән, 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында һәм органда яки КФҮтә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Техник мӛмкинлек булганда, процедуралар, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, 
автоматлаштырылган режимда башкарыла. 
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Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка (Орган) вәкаләтле вазыйфаи заты булган 
документка кул куйган кӛннән алып бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәтне мәгълүмати системаларда күрсәтү нәтиҗәсендә белешмәләрне 
урнаштыру, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә гариза бирүчегә (аның вәкиленә) 
хәбәр итү һәм аны алу ысуллары. 

3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (юллау) тәртибе: 
3.7.3.1. Гариза бирүче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап күпфункцияле үзәккә 

мӛрәҗәгать иткәндә күпфункцияле үзәк хезмәткәре муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
гариза бирүчегә электрон документның кәгазь нӛсхәсе рәвешендә тапшыра. 
Мӛрәҗәгать итүче таләбе буенча, электрон документ нӛсхәсе белән бергә, аңа 
электрон документ нӛсхәсе, аны тӛшерүгә язылу яисә электрон документ нӛсхәсен 
мӛрәҗәгать итүче адресына электрон почта аша җибәрү юлы белән бирелә. 
Мәгълүматны тӛшерүгә язганда яки электрон документ нӛсхәсе җибәргәндә, аның 
нигезендә электрон документның кәгазь нӛсхәсе тӛзелгән, электрон почта аша мондый 
документның кәгазь нӛсхәсенең тәңгәллеге вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза кулланып раслана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче килгән кӛнне 
күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән вакытларда чират тәртибендә 
башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
МФЦның АИСта муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү фактын теркәү, 
мӛрәҗәгать итүчегә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе. 

3.7.3.2. Мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Республика 
порталы аша мӛрәҗәгать итүендә, мӛрәҗәгать итүченең шәхси кабинетына автомат 
рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Орган (Орган) вәкаләтле 
вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы куелган 
документның электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган (Орган) 
вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән баш тартуны) 
раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт күрсәтүне раслый торган 
документ юллау (бирү) булып тора (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту). 

3.7.3.3. Мӛрәҗәгать итүчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 
мӛрәҗәгать иткәндә, документларны бирү (җибәрү) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 
мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итүче таләбе 
буенча, электрон документ нӛсхәсе белән бергә, аңа электрон документ нӛсхәсе, аны 
тӛшерүгә язылу яисә электрон документ нӛсхәсен мӛрәҗәгать итүче адресына 
электрон почта аша җибәрү юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 
итүче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән кӛнне чиратлылык 
тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасында 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү фактын теркәү. 

 
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү 

 
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче Органга җибәрә: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (әлеге административ регламентка 5 нче 

кушымта); 
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гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган 
техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дәлилли торган юридик кӛчкә ия документлар.  
Техник хатаны тӛзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Республика порталы 
яки КФҮ аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы вазифаи зат техник хатаны тӛзәтү 
турында гаризаны кабул итә, теркәп бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 
аларны документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар гаризаны теркәү 
кӛненнән алып бер эш кӛне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 
кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртү ӛчен җаваплы вазыйфаи 
затка карауга юнәлтелгән. 

3.8.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр кертү 
максатларында административ регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 
гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 
документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән үзе имза сала яисә 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның Ороригиналына (электрон почта 
ярдәмендә) документ алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура, техник хата ачыкланганнан соң яисә 
җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң, ӛч эш 
кӛне эчендә башкарыла.       

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итүчегә бирелгән 
(юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезләмәләрен һәм муниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка 
норматив хокукый актларны үтәүне һәм үтәүне, шулай ук алар тарафыннан карарлар 

кабул итүне агымдагы контрольне гамәлгә ашыру тәртибе 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 
гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, 
муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, җирле үзидарә 
органында эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата 
карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 

килештерү; 
2) эш алып баруны билгеләнгән тәртиптә тикшерү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Агымдагы контрольдә тоту максатыннан электрон мәгълүматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны 
исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә, гамәлләр кылуны 
контрольдә тоту ӛчен җирле үзидарә органы җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген 
бозу очраклары һәм сәбәпләре турында вазифаи затлар муниципаль хезмәт күрсәтә 
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торган орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү 
буенча ашыгыч чаралар күрәләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар белән 
билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеген үтәүне агымдагы контрольдә тоту җирле 
үзидарә органы җитәкчесенең муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру ӛчен 
җаваплы урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыручы бүлек башлыгы 
тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

 
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 
планнан тыш тикшерүләр уздыру тәртибе һәм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тотуның 
тәртибе һәм формалары 

 
4.2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулысын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

рәвешләрдә гамәлгә ашырыла: 
1) тикшерүләр үткәрү; 
2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итүчеләрнең, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен карау. 
4.2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерүләр үткәрелә. Планлы тикшерүләрне 
башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы белән билгеләнә. Тикшерү барышында 
муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тикшерүләр) белән бәйле барлык мәсьәләләр 
яки муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле аерым мәсьәлә (тематик тикшерүләр) 
каралырга мӛмкин. Тикшерү шулай ук мӛрәҗәгать итүченең конкрет шикаяте буенча 
үткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерүләр административ регламентның элек ачыкланган 
хокук бозуларын бетерүгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрнең Орган 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта үткәрелә. 

4.2.4. Тикшерү нәтиҗәләре тикшерү акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 
ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерү буенча тәкъдимнәр күрсәтелә. 

 
4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затларының муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә торган карарлары һәм башкарыла 

торган гамәлләре (гамәл кылмавы) ӛчен җаваплылыгы 
 

Уздырылган тикшерү нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны вакытында карап тикшермәгән 
ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 
урынбасары) 3 административ регламент бүлегендә күрсәтелгән административ 
гамәлләрне вакытында һәм (яисә) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Вазифаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр муниципаль хезмәт 
күрсәтү барышында кабул ителә (башкарыла) торган карарлар һәм гамәлләр (гамәл 
кылмау) ӛчен законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

 
4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан контрольдә тоту тәртибенә һәм 
формаларына карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 
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Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 
оешмалары тарафыннан контрольдә тоту муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле 
үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
тулы, актуаль һәм дӛрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү барышында 
мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мӛмкинлеге аша гамәлгә 
ашырыла.     

 

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендә 

күрсәтелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге, 

оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмәткәрләрнең, хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 
 

5.1. Мӛрәҗәгать итүчеләр муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, 
муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмәткәрнең, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган җитәкчесе, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк, оешмалар, шулай ук 
аларның хезмәткәрләре карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 
кадәр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән гарызнамәне теркәү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта мӛмкин; 

3) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мәгълүмат тапшыруны яисә башкару каралмаган гамәлләр кылуны таләп итү;  

4) гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул 
итүне кире кагу; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
кире кагу ӛчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу. 
Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) 
шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган 
күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше 
белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта 
мӛмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләүне таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи заты, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмалар 
яисә аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда җибәрелгән басма хаталарын һәм хаталарын тӛзәтүдән баш тартуы йә 
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мондый тӛзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 
карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә 
карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү йӛкләнгән очракта мӛмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документларны бирү вакытын 
яки тәртибен бозу; 

9) әгәр туктатып тору нигезләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул 
ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 
Күрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) 
шикаять белдерү, күпфункцияле үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган 
күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше 
белән билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йӛкләнгән очракта 
мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Күрсәтелгән очракта 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) карата судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле 
үзәк хезмәткәренә карата шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ӛлеше белән билгеләнгән тәртиптә 
тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр йӛкләнгән очракта мӛмкин. 

5.2. Шикаять язма рәвештә кәгазь чыганакта, электрон рәвештә муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 
күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы) дәүләт хакимиятенең тиешле органына, шулай ук 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган 
оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесенең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр югары органга (ул 
булган очракта) бирелә яки, ул булмаган очракта, турыдан-туры муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган җитәкчесе тарафыннан карап тикшерелә. Күпфункцияле үзәк 
хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр 
әлеге күпфункцияле үзәк җитәкчесенә бирелә. Күпфункцияле үзәкнең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючыга яки Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белән вәкаләт 
бирелгән вазифаи затка бирелә. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә 
бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата 
шикаять почта , күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәреннән, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның рәсми сайтыннан, Бердәм 
порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирүнең мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза бирүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мӛмкин. Күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять почта аша, 
«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми 
сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять 
бирүнең мәгълүмат системасыннан файдаланып җибәрелергә, шулай ук гариза 
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бирүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мӛмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 ӛлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмәткәрләренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге 
оешмаларның, Бердәм порталның яисә Республика порталының рәсми сайтларыннан 
файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итүчене шәхсән кабул 
иткәндә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматлар булырга тиеш: 
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ӛлешендә каралган 

оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи 
затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, аның җитәкчесенең һәм 
(яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мӛрәҗәгать итүче-   физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - булган очракта),  яшәү урыны турында белешмәләр,мӛрәҗәгать итүче-  
юридик затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә ӛчен телефон 
номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм мӛрәҗәгать итүчегә 
җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне күрсәтүче 
органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең 
хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган күпфункцияле үзәк хезмәткәре, оешмаларның, 
аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре 
(гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль 
хезмәтне күрсәтүче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 
күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, күпфункцияле үзәк хезмәткәре, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган 
оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) 
белән килешми торган дәлилләр. Гариза бирүче аның дәлилләрен раслый торган 
документларны (булган очракта) яисә аларның күчермәләрен тапшыра ала. 

5.4. Кергән шикаять килгән кӛннең икенче эш кӛненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ӛлешендә 
каралган оешмаларга яисә югарырак органга (ул булганда) кергән шикаять аны 
теркәгән кӛннән алып унбиш эш кӛне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, 
күпфункцияле үзәккә, оешмаларга шикаять биргән очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документларны кабул итеп алганда яисә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны 
тӛзәткән очракта яисә билгеләнгән срокларны бозган очракта - аны теркәгән кӛннән 
алып биш эш кӛне эчендә каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 
кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән 
чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән 
хаталарны һәм ялгышларны тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белән түләү алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару 
рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерү кире кагыла. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 

соңга калмыйча гариза бирүчегә язма рәвештә һәм гариза бирүче теләге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
җибәрелә. 
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5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мӛрәҗәгать итүчегә биргән җавапта 
канәгатьләндерелергә тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк йә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ӛлешендә каралган оешма тарафыннан башкарыла торган 
гамәлләр турында мәгълүмат муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган хокук 
бозуларны кичекмәстән бетерү максатларында бирелә, шулай ук китерелгән 
уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт алу 
максатларында башкарырга кирәк булган алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 
күрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип табылган очракта, гариза 
бирүчегә шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турындагы җавапта кабул ителгән 
карарның сәбәпләре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга 
карата шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат китерелә. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нәтиҗәләре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне 
карап тикшерү буенча вәкаләтле вазифаи зат, хезмәткәр, булган материалларны, 
кичекмәстән, прокуратура органнарына җибәрә. 
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Азнакай муниципаль районы авыл 
җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле 
чараларын үткәрүгә җәлеп ителә 
торган экспертларны аттестацияләү 
буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ 
регламентына 1 нче кушымта 

Форма 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 

 
Кемгә: 
___________________________ 
____________________ 
Элемтә ӛчен мәгълүмат: 
_____________ 
_______________________________  
Вәкил: _________________ 
_______________ ________________ 
Вәкил белән элемтә ӛчен 
мәгълүматлар:  
_______________ _______________ 
 

КАРАР 
_____________________________________________ 

 _______________         № ______________ 
 

Сезнең гаризагызны ______________________ номерлы һәм аңа теркәлә торган 
документларны карап, Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районының 
башкарма комитеты тарафыннан карар кабул ителде 
_________________________________________________________________________
____. 

 
Ӛстәмә мәгълүмат: ____________________. 
 
 

 
 
 
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органның вәкаләтле вазифаи заты 
имзасы) 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Азнакай муниципаль районы авыл 
җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле 
чараларын үткәрүгә җәлеп ителә 
торган экспертларны аттестацияләү 
буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ 
регламентына 2 нче кушымта 
 

Форма 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

Кемгә: 
___________________________ 
____________________ 
Элемтә ӛчен мәгълүмат: 
_____________ 
_______________________________  
Вәкил: _________________ 
_______________ ________________ 
Вәкил белән элемтә ӛчен 
мәгълүматлар:  
_______________ _______________ 

 
 

КАРАР 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында  

__________________________________________________________ 
 _______________         № _______________ 

 
 

Сезнең гаризагызны ____________________  _____________ тарафыннан карап 
һәм аңа теркәлә торган документларыгызны карап, Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы башкарма комитеты түбәндәге нигезләрдә баш тарту турында 
карар кабул итте: 
            1._______________________________________________________________ 

2._______________________________________________________________  

 
Ӛстәмә мәгълүмат: _______________________________________  
 
Күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң хезмәт күрсәтү турында гариза 

белән сез вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрү юлы белән, шулай ук суд 

тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
 
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органның вәкаләтле вазифаи заты 
имзасы)

Электрон имза турында белешмәләр 
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Азнакай муниципаль районы авыл 
җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле 
чараларын үткәрүгә җәлеп ителә 
торган экспертларны аттестацияләү 
буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ 
регламентына 3 нче кушымта 
 

Форма 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган бланкы) 
 

Кемгә: 
___________________________ 
____________________ 
Элемтә ӛчен мәгълүмат: 
_____________ 
_______________________________  
Вәкил: _________________ 
_______________ ________________ 
Вәкил белән элемтә ӛчен 
мәгълүматлар:  
_______________ _______________ 

 
КАРАР 

муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту  
турында ________________________________ 

 
 _______________         № _______________ 

 
Сезнең гаризагызны _____________________  _____________ тарафыннан 

карап һәм аңа кушымта итеп бирелә торган Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы башкарма комитеты тарафыннан түбәндәге нигезләр буенча кабул 
ителгән ________________________________________________ ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 
Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _________________________________________ 
Ӛстәмә мәгълүмат: _______________________________________  
 
Күрсәтелгән хокук бозулар бетерелгәннән соң хезмәт күрсәтү турында гариза 

белән сез вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрү юлы белән, шулай ук суд 

тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
 
 
 
 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органның вәкаләтле вазифаи заты 
имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 



 
 

 
Азнакай муниципаль районы авыл 
җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле 
чараларын үткәрүгә җәлеп ителә 
торган экспертларны 
аттестацияләү буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең административ 
регламентына 4 нче кушымта 
 
Форма 

 
.  
(җирле үзидарә органы исеме) 

 

 

 
 

гариза 
 
 
 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен тапшыруны сорыйм: 
 

Татарстан Республикасы дәүләт хезмәтләре һәм муниципаль хезмәтләр 

порталындагы шәхси кабинетка; 
 

Татарстан Республикасы дәүләт хезмәтләре һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтү буенча күпфункцияле үзәктә; 
 

Органда. 

 
 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)       (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме) 
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Азнакай муниципаль районы авыл 
җирлекләре территорияләрендә 
муниципаль торак контроле чараларын 
үткәрүгә җәлеп ителә торган 
экспертларны аттестацияләү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентына 5 нче 
кушымта 
 

җитәкчесенә  
Башкарма комитет 
_____________________________ 

:________________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында 

гариза 
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

________________________________________. 
Язылган: ________________________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:  _______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булып торган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны: 
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______; 
кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша почта җибәрелгән адрес 

буенча: _______________________________________________________________. 
Әлеге гаризага кертелгән, шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 

кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм. Гаризага теркәлгән документлар (документ күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар 
гамәлдә һәм андагы мәгълүматлар дӛрес.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


