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Расланды  
Татарстан Республикасы 
Əлки муниципаль 
районы Башкарма 
комитетының 2022 
елның 26 июлендəге 266 
номерлы карары 
 
 

Торак урыннарына мохтаҗ буларак гражданны исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезлəмəлəр 

 
1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 
1.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге административ регламенты 

торак урыннарга мохтаҗ буларак гражданны исəпкə алу буенча муниципаль 
хезмəт күрсəтү стандартын һəм тəртибен (алга таба - административ 
регламент, муниципаль хезмəт) билгели. 

1.1.2. Административ регламент нигезлəмəлəре «Татарстан 
Республикасы Дəүлəт торак фондыннан һəм муниципаль торак фондыннан 
социаль наем шартнамəлəре буенча гражданнарның аларга торак урыннары 
бирү хокукларын гамəлгə ашыру турында»2007 елның 13 июлендəге 31-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законы(алга таба-торак биналар, 31-ТРЗ№ 
Татарстан Республикасы Законы) белəн билгелəнгəн һəм торак урынына 
мохтаҗ исəбендə торучы гражданны ел саен яңадан теркəү тəртибендə социаль 
наем шартнамəсе буенча муниципаль торак фондының торак урыннары 
биргəндə, гражданны аз керемлелəр дип таныганда кулланыла. 

 
1.2.   Мөрəҗəгать итүчелəр даирəсе   

 
1.2.1. Муниципаль хезмəт алу хокукына ия затлар - Татарстан 

Республикасында муниципаль берəмлек территориясендə яшəүче, аларны 
торак урыннарга мохтаҗ дип тану өчен нигезлəр булган һəм Татарстан 
Республикасында җирле үзидарə органнары тарафыннан аз керемле дип яисə 
билгеле бер федераль закон, Россия Федерациясе Президенты Əмере яисə 
Татарстан Республикасы законы белəн караган категорияле Россия 
Федерациясе гражданнары (алга таба - мөрəҗəгать итүче). 

1.2.1.1. Торак бинага мохтаҗ граждан: 
1) социаль наем шартнамəлəре, социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарына наем шартнамəлəре яисə торак урынны 
яллаучының гаилə əгъзалары социаль наем шартнамəсе, социаль 
файдаланудагы торак фондының торак урынына наем шартнамəсе йə торак 
урыннарның милекчелəре яисə торак урынының милекчесе гаилə əгъзалары 
булып тормаган; 

2) социаль наем шартнамəлəре, социаль файдаланудагы торак 
фондының торак урыннарына наем шартнамəлəре яисə торак урынны 
яллаучының гаилə əгъзалары социаль наем шартнамəсе, социаль 
файдаланудагы торак фондының торак урынына наем шартнамəсе йə торак 
урыннар милекчелəре яисə торак урыны милекчесенең гаилə əгъзалары булып 
торучы һəм гаилəнең бер əгъзасына исəпкə алу нормасыннан азрак тəэмин 
ителгəн торак урын милекчесе; 
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3) торак урыннар өчен билгелəнгəн талəплəргə туры килми торган бинада 
яшəүче; 

4) социаль наем шартнамəлəре, социаль файдаланудагы торак 
фондының торак урыннарына наем шартнамəлəре, социаль наем шартнамəсе 
буенча торак урын яллаучыларга, социаль наем шартнамəсе буенча торак урын 
яллаучыларга яисə торак урыннар милекчелəре, əгəр гаилə составында хроник 
авыруның авыр формасы белəн авыручы авыру булса, аның белəн бер 
фатирда бергə яшəү мөмкин булмаса, торак урын милекчесенең гаилəсе 
əгъзалары берничə гаилə белəн яшəүче гаилə əгъзалары,социаль наем 
шартнамəсе, социаль файдаланудагы торак фондының торак урынын наем 
шартнамəсе яисə милек хокукындагы башка торак урыны булмаган Тиешле 
авырулар исемлеге Россия Федерациясе Хөкүмəте тарафыннан бирелгəн 
вəкалəткə ия башкарма хакимият федераль органы тарафыннан билгелəнə. 

1.2.1.2. Гражданнар, һəр гражданга туры килə торган керем күлəме һəм 
гражданнар милкендəге һəм салым салынырга тиешле мөлкəт хакы 31-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законы нигезендə билгелəнгəн керемнең 
һəм мөлкəт хакының чик күрсəткеченнəн артмаган очракта, торак урыннар бирү 
максатларында аз керемлелəр дип таныла. 

1.2.2. Гариза белəн мөрəҗəгать итүченең Россия Федерациясе 
законнарында билгелəнгəн тəртиптə рəсмилəштерелгəн ышанычнамəгə 
нигезлəнгəн вəкалəтле вəкиле, мөрəҗəгать итүченең федераль закон нигезендə 
яки җирле үзидарəнең шуңа вəкалəтле органы акты нигезендə эш итүче 
законлы вəкиле (алга таба - мөрəҗəгать итүче, мөрəҗəгать итүче вəкиле) 
мөрəҗəгать итəргə хокуклы.  

 
1.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында мəгълүмат бирү тəртибе 

 
1.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мəгълүмат 

урнаштырыла: 
1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы 
мəгълүматны үз эченə алган мəгълүмат стендларында;  

2)«Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге Татарстан 
Республикасы Əлки муниципаль районы рəсми сайтында 
(http://alkeevskiy.tatarstan.ru/); 

3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
порталында (https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  

4) Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм 
порталында(https:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердəм портал); 

5)«Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
реестры» дəүлəт мəгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестры). 

1.3.2.   . Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча консультация 
бирү:   

1) шəхсəн яки телефон аша телдəн мөрəҗəгать иткəндə - дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəрендə; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Башкарма 

комитетының инфраструктура үсеше бүлегендə: 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə – шəхсəн яки телефон буенча;  
язмача (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать 

иткəндə –кəгазьдə почта аша, электрон формада электрон почта аша гамəлгə 
ашырыла. 

1.3.3. Бердəм порталда, Республика порталында Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр реестрындагы белешмəлəр нигезендə муниципаль 
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хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында республика порталында 
мəгълүмат мөрəҗəгать итүчегə бушлай бирелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары һəм тəртибе турындагы 
мəгълүматка мөрəҗəгать итүче тарафыннан нинди дə булса талəп үтəмичə, 
шул исəптəн мөрəҗəгать итүченең техник чараларын урнаштыру 
лицензиялəнгəн яки башка программа белəн тəэмин итү хокукына ия булган 
килешү төзүне талəп итүче, түлəү алуны, мөрəҗəгать итүчене теркəү яки 
авторизациялəүне яки аларга шəхси мəгълүмат бирүне күздə тотучы башка 
программалы тəэмин итүне кулланмыйча гамəлгə ашырыла. 

1.3.4. Мөрəҗəгать итүче шəхсəн яки телефон аша мөрəҗəгать 
мөрəҗəгать иткəндə, кергəн мөрəҗəгать нигезендə мəгълүмат җиткерелə: 

1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəге, 
Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының инфраструктура үсеше 
бүлеге (422870, ТР, Əлки районы, Базарлы Матак авылы, Крайнов ур., 58, 
гражданнарны кабул итү - сишəмбе, пəнҗешəмбе ,84346-21718) урнашу урыны 
турында;  

2) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе, гариза бирү ысуллары һəм 
вакыты;  

3) муниципаль хезмəт күрсəтелə торган граждан категориялəре; 
муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəрен җайга сала торган норматив хокукый 
актлар;  

4) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны карау өчен кирəкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һəм теркəү сроклары турында;   

5) муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында;   
6) муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүматны рəсми 

сайтта урнаштыру урыны турында;    
7) Орган вазыйфаи затларының гамəллəренə яисə гамəл 

кылмауларына карата шикаять белдерү тəртибе турында. 
Язма мөрəҗəгать буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен җаваплы 

бүлек хезмəткəрлəре язма рəвештə мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт 
күрсəтү тəртибен һəм административ регламентның əлеге пунктында 
күрсəтелгəн мəсьəлəлəрне җентеклəп аңлата һəм мөрəҗəгатьне теркəгəн 
көннəн алып өч эш көне эчендə мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрə. Җавап 
мөрəҗəгать иткəн телдə бирелə.  Мөрəҗəгать телендə җавап бирү мөмкин 
булмаган очракта, Татарстан Республикасының дəүлəт теллəре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат 
мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү өчен Əлки муниципаль районының рəсми 
сайтында һəм Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының инфраструктура үсеше бүлеге биналарында мəгълүмат 
стендларында урнаштырыла. 

 Муниципаль районның «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация 
челтəрендəге рəсми сайтында һəм мəгълүмат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы дəүлəт теллəрендəге мəгълүмат Регламентның  2.1, 
2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы муниципаль хезмəт турында 
мəгълүматны,    Башкарма комитетның урнашу урыны, белешмə 
телефоннары,  эш вакыты, муниципаль хезмəт күрсəтүгə гаризалар кабул итү 
графигы турында мəгълүматны үз эченə ала. 

 
1.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 

 
 
1.4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һəм аларны 
рəсми бастырып чыгару чыганакларын күрсəтеп), Бердəм порталда, Дəүлəт 
һəм муниципаль хезмəтлəр реестрында, “Интернет” мəгълүмат-
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телекоммуникация челтəрендəге Əлки муниципаль районының рəсми сайтында 
урнаштырылган. 

1.4.2. Гамəлдəге редакциядə административ регламент тексты Бердəм 
порталда, Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестрында, «Интернет» 
мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге  муниципаль районның рəсми 
сайтында урнаштырылырга тиеш. 

 
1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һəм аларны 

билгелəү 
 
1.5.1. Административ регламентта түбəндəге терминнар һəм 

билгелəмəлəр кулланыла: 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəгенең 

читтəн торып эшлəү урыны - Россия Федерациясе Хөкүмəтенең 2012 елның 22 
декабрендəге 1376 номерлы «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 
күп функцияле үзəклəре эшчəнлеген оештыру кагыйдəлəрен раслау турында» 
карары белəн расланган Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күп 
функцияле үзəклəре эшчəнлеген оештыру кагыйдəлəренең  34 пункты 
нигезендə муниципаль районның шəһəр (авыл) җирлегендə яисə Татарстан 
Республикасы шəһəр округында төзелгəн дəүлəти һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүнең күпфункцияле үзəгенең территориаль аерымланган структур 
бүлекчəсе (офисы);   

  техник хата - муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан кертелгəн 
һəм документка (муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе) кертелгəн 
белешмəлəрнең, белешмəлəр кергəн документлардагы белешмəлəрнең тəңгəл 
килмəвенə китергəн хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисə 
шуңа охшаш хата);   

  БИАС - Инфраструктурада мəгълүмат системаларының мəгълүмати-
технологик үзара хезмəттəшлеген тəэмин итүче һəм  дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəрне электрон рəвештə күрсəтү өчен файдаланылучы бердəм 
идентификация һəм аутентификация системасы, ул дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтү өчен электрон формада кулланыла торган мəгълүмати 
системаларның мəгълүмати-технологик хезмəттəшлеген тəэмин итə.  (алга таба 
- БИАС) 

КФҮ - «Татарстан Республикасында дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүнең күпфункцияле үзəге» дəүлəт бюджет учреждениесе; 

  КФҮ АМС - Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəренең автоматлаштырылган мəгълүмат 
системасы.   

1.5.2. Əлеге административ регламентта кулланыла торган төп 
төшенчəлəр «Конкуренцияне яклау турында» 2006 елның 26 июлендəге 135-ФЗ 
номерлы Федераль закондагы мəгънəлəрендə кулланыла. 

1.5.3. Регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гариза дигəндə 
(алга таба - гариза) «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында» 27.07.2010 елның 27 июлендəге  210-ФЗ  номерлы Федераль 
законның (алга таба – 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендə бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гариза 
аңлашыла.   

 
2. Муниципаль хезмəт күрсəтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмəт исеме 

 
Торак урыннарына мохтаҗ буларак гражданны исəпкə алу.  
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2.2. Җирле үзидарəнең муниципаль хезмəтне турыдан-туры күрсəтүче 
башкарма-күрсəтмə органы исеме 

 
Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының инфраструктура 

үсеше бүлеге  
 

2.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен тасвирлау 
 

2.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе:   
1) торак урын бирелүгə мохтаҗ гражданны исəпкə алу турында карар 

(əлеге административ регламентка 1 нче кушымта);  
2) муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар (əлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту турында карар (əлеге административ регламентка 3 нче 
кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе мөрəҗəгать итүчегə 2011 
елның 06 апрелендəге «Электрон имза турында» 63-ФЗ номерлы Федераль 
закон (алга таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендə Татарстан 
Республикасы Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитəкчесенең 
көчəйтелгəн квалификацияле имзасы куелган электрон документ рəвешендə 
Республика порталының шəхси кабинетына җибəрелə.  Гариза Республика 
порталы ярдəмендə җибəрелгəн очракта муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 
Республика порталының шəхси кабинетына җибəрелə. 

2.3.3. Мөрəҗəгать итүче телəге буенча Органның вəкалəтле вазыйфаи 
заты яки КФҮ хезмəткəре имза куйган һəм мөһер белəн расланган  муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе, мөрəҗəгать итүчегə электрон документтан кəгазь 
чыганакта бастырылган формасында   Органда яки КФҮтə тапшырыла. 

2.3.4. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен электрон 
документ рəвешендə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсенең гамəлдə булу 
срогы дəвамында алырга хокуклы.   
 
2.4.Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнаша торган оешмаларга мөрəҗəгать итү 

кирəклеген дə исəпкə алып, муниципаль хезмəт күрсəтү вакыты,  Россия 
Федерациясе законнары белəн каралган очракта, туктатып тору мөмкинлеге, 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документларны тапшыру (юллау) 
вакыты. 

 
2.4.1. Муниципаль хезмəт гариза теркəлгəн көннəн соң 25 эш көне эчендə 

бирелə. 
2.4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган 

документны электрон формадагы документ рəвешендə җибəрү муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен рəсмилəштерү һəм  теркəү көнендə башкарыла. 
 

2.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен законнар яки башка норматив хокукый 
актлар нигезендə кирəкле документларның, шулай ук мөрəҗəгать итүчегə 

күрсəтелергə тиешле, шул исəптəн электрон формада,  муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəтлəр күрсəтүгə бəйле булган 

хезмəтлəрнең тулы исемлеге,  аларны тапшыру тəртибе 
 

2.5.1. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт алу өчен мөрəҗəгать итү 
категориясенə һəм нигезенə карамастан, түбəндəге документларны тапшыра:   

1) шəхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 
мөрəҗəгать иткəн очракта талəп ителми); 
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2) 2) мөрəҗəгать итүченең вəкиле муниципаль хезмəт күрсəтүне сорап 
мөрəҗəгать иткəн очракта, мөрəҗəгать итүченең вəкиленең вəкалəтлəрен 
таныклаучы документ (физик затларның законлы вəкиллəре мөрəҗəгать иткəн 
очракта талəп ителми); 

3) гариза: 
кəгазь чыганактагы документ рəвешендə (əлеге административ 

регламентка 4 нче кушымта); 
электрон формада (тиешле белешмəлəрне гаризаның электрон 

формасына кертү юлы белəн тутырыла), Бердəм портал, Республика порталы 
аша мөрəҗəгать иткəндə Регламентның 2.5.3 пункты талəплəренə туры китереп, 
имзаланган документ. 

4) мөрəҗəгать итүченең гаилə составын раслый торган документлар: 
чит дəүлəтнең компетентлы органнары тарафыннан бирелгəн 

гражданлык хəле актларын дəүлəт теркəвенə алу турындагы таныклыклар һəм 
аларның нотариаль яктан расланган рус теленə тəрҗемəсе. 

Граждан хəле актларын теркəү органнары яки Россия Федерациясе 
консуллык учреждениелəре тарафыннан бирелгəн уллыкка алу турында 
таныклыклар. 

сорау алу, тикшерү органнары яки суд тарафыннан җинаять эшлəре 
буенча җитештерү барышында бирелгəн (рəсмилəштерелгəн) документлар, 
гражданлык яки административ суд эшчəнлеге барышында бирелгəн 
(рəсмилəштерелгəн) документлар, шул исəптəн гомуми юрисдикция һəм 
арбитраж судның карары, хөкеме һəм билгелəмəсе  

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

медицина оешмасыннан медицина белешмəсе - Россия Федерациясе 
Хөкүмəте тарафыннан вəкалəт бирелгəн федераль башкарма хакимият органы 
раслаган исемлек буенча гаилə составында хроник авыруның авыр формасы 
белəн авыручы, аның белəн бер фатирда бергə яшəү мөмкин булмаган авыру 
булганда; 

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

  ятим балаларның һəм ата-ана тəрбиясеннəн мəхрүм калган 
балаларның, ятим балалар һəм ата-ана тəрбиясеннəн мəхрүм калган балалар 
арасыннан булган затларның белем бирү һəм башка оешмаларда, шул исəптəн 
социаль хезмəт күрсəтү оешмаларында, тəрбиягə алган гаилəлəрдə, гаилə 
тибындагы балалар йортларында булу тəмамлану, опеканы (попечительлекне) 
туктату, шулай ук Россия Федерациясе Кораллы Көчлəрендə хезмəт тəмамлау 
яисə ирегеннəн мəхрүм итү рəвешендəге җəзаны үтəүче учреждениелəрдəн 
кайту статусын раслый торган документлар;   

6) Күчемсез милекнең бердəм дəүлəт реестрында теркəлмəгəн күчемсез 
милек объектларына хокук билгели торган документлар; 

7) булган торак урынына өстəмə рəвештə торак урыны бирү 
очракларыннан тыш, элек социаль наем шартларында торак урыны алганнан 
соң торак урынын азат итү турында гаилəнең балигъ булган əгъзаларының 
йөклəмəсе. 

2.5.2. Мөрəҗəгать итүчене аз керемле дип тану өчен, административ 
регламентның 2.5.1 пунктында каралган документлар белəн бер үк вакытта 
түбəндəге документлар бирелə: 

1) мөрəҗəгать итүченең гаилə əгъзалары урта һөнəри яисə югары белем 
бирү мəгариф оешмаларында укыган очракта, уку турында белешмə; 

2) салым салуның гомуми һəм гадилəштерелгəн системасын, авыл 
хуҗалыгы товар җитештерүчелəре өчен салым салу системасын кулланучы 
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шəхси эшкуарның керемнəрен һəм чыгымнарын һəм хуҗалык операциялəрен 
исəпкə алу кенəгəсендəге белешмəлəр (бердəм авыл хуҗалыгы салымы); 

3) салым салу объекты тиешле чыгымнар күлəменə киметелмəгəн 
керемнəр булса, шəхси эшкуарларның исəп-хисап чорына чыгымнарны раслый 
торган беренчел исəпкə алу документлары; 

4) мөрəҗəгать итүченең гаилə əгъзалары шундый хуҗалык əгъзалары 
булган очракта, əлеге хуҗалык эшчəнлеге нəтиҗəсендə алынган җилəк-
җимешлəрне, продукцияне һəм керемнəрне бүлү турында крестьян (фермер) 
хуҗалыгы əгъзалары арасында килешү (шартнамə); 

5) торак урыннарына мохтаҗ дип танылган гражданнар милкендəге 
транспорт чараларын бəялəү турында бəялəү эшчəнлеге субъектының хисабы. 

2.5.3. Исəп-хисап чоры дəвамында гаилə əгъзалары яисə ялгыз яшəүче 
мөрəҗəгать итүче салым салынырга тиешле һəм гражданнарны аз керемлелəр 
дип тану өчен исəпкə алына торган мөлкəт исемлегенə керүче мөлкəтне сатарга 
мəҗбүр булган очракта, сатуның сəбəбен раслый торган документлар (вакытлы 
медицина дəвалануы, кыйммəтле дарулар өчен түлəү һ.б.) тапшырыла. 

2.5.4. Торак-төзелеш һəм гараж кооперативларында пай тупланмалары 
булганда, мөрəҗəгать итүче күрсəтелгəн пай тупланмаларының торак-төзелеш, 
гараж кооперативлары тарафыннан таныкланган хакы турында белешмə 
тапшыра. 

2.5.5. Мөрəҗəгать итүче Федераль закон, Россия Федерациясе 
Президенты Указы яисə Татарстан Республикасы законы белəн билгелəнгəн 
категориягə административ регламентның 2.5.1 пунктында каралган 
документлар белəн бер үк вакытта кертелгəн булса, гражданның федераль 
закон, Россия Федерациясе Президенты Əмере яисə Татарстан Республикасы 
законы белəн билгелəнгəн торак урыннарына мохтаҗ буларак исəпкə алу 
хокукына ия булган башка категориягə мөнəсəбəтен раслаучы документлар 
кирəк. 

2.5.6. Гариза һəм аңа теркəп бирелə торган документлар мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан түбəндəге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(җибəрелергə) мөмкин: 

1) КФҮ аша кəгазь чыганакларда һəм Регламентның 2.5.7 пункты 
талəплəренə туры килə торган электрон документ рəвешендə; 

2) Республика порталы ярдəмендə электрон рəвештə; 
3) Органда шəхсəн яисə кəгазьдə почта элемтəсе ярдəмендə. Гариза һəм 

теркəлə торган документлар почта элемтəсе аша җибəрелгəндə билгелəнгəн 
тəртиптə таныклана. 

2.5.7. Республика порталы аша җибəрелгəн гариза  мөрəҗəгать итүченең 
гади электрон имзасы белəн имзлана.  

  Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегə БИАСда теркəлү 
(аутентификациялəү) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирəк.     

Регламентның 2.5.1 пунктындагы 2, 4 - 6 пунктча, 2.5.2 пунктындагы 5 
пунктчаларында күрсəтелгəн электрон документлар (документларның электрон 
рəвешлəре) мондый документларны язуга һəм имзалауга вəкалəтле затларның, 
шул исəптəн нотариусларның көчəйтелгəн квалификацияле имзасы белəн 
таныклана. 

  Гаризага теркəлеп бирелə торган электрон документлар 
(документларның электрон рəвешлəре), шул исəптəн ышанычнамəлəр pdf, jpg, 
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf форматларында 50 Мбайттан да артмаган күлəмдə 
файллар рəвешендə җибəрелə.   

  Электрон документларның (документларның электрон рəвешлəре) 
сыйфаты документ текстын тулы күлəмдə укырга һəм документ реквизитларын 
танырга мөмкинлек бирергə тиеш.   

2.5.8. Мөрəҗəгать итүчедəн талəп итү тыела: 
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1) муниципаль хезмəт күрсəтүгə бəйле рəвештə барлыкка килə торган 
мөнəсəбəтлəрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру 
каралмаган документлар һəм мəгълүмат тапшыруны яки башкару каралмаган 
гамəллəр башкаруны; 

2)   210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендə 
күрсəтелгəн исемлеклəргə кертелгəн мондый хезмəтлəр күрсəтү нəтиҗəсендə 
күрсəтелə торган хезмəтлəрне, шул исəптəн муниципаль хезмəт алу өчен 
кирəкле һəм башка дəүлəт органнарына, җирле үзидарə органнарына, 
оешмаларга мөрəҗəгать итү белəн бəйле килештерүлəрне гамəлгə ашыруны 
(кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр);   

3) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 
баш тартканда яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканда, яисə 
түбəндəге очраклардан тыш, документларның булмавы һəм (яки) дөреслеге 
күрсəтелмəгəн документлар һəм мəгълүмат бирүне, түбəндəге очраклардан 
тыш: 

а) муниципаль хезмəт күрсəтү турында беренче тапкыр гариза биргəннəн 
соң муниципаль хезмəт күрсəтүгə кагылышлы норматив хокукый актларда 
талəплəр үзгəрү; 

б)  муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризада һəм муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тартканнан соң яки 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканнан соң, яисə элек тəкъдим ителгəн 
документлар комплектына кертелмəгəн документларда хаталар булу; 

в) документларның гамəлдə булу вакыты тəмамлану яки муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүне яки муниципаль 
хезмəт күрсəтүне беренче тапкыр кире какканнан соң мəгълүмат үзгəрү; 

г)башта муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 
итүдəн  яки муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканда, Органның вазыйфаи 
заты, КФҮ хезмəткəре дөрес булмаган яисə хокукка каршы гамəл кылуның 
(гамəл кылмауның) документаль расланган факты (билгелəре) ачыкланса Орган 
җитəкчесенең имзасы куелып  мөрəҗəгать итүчегə хəбəр ителə, шулай ук 
китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу үтенүлəр китерелə;   

4) 210-ФЗ Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты 
нигезендə элек расланган электрон үрнəклəрне, мондый документларга 
тамгалар төшерү яисə аларны алу Дəүлəт яки муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
кирəкле шарты булып торган очраклардан тыш һəм федераль законнарда 
билгелəнгəн башка очракларда  документ һəм мəгълүматны кəгазьдə тапшыру. 

 
2.6. Норматив хокукый актлар нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəк 

булган, дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм дəүлəт органнары 
һəм җирле үзидарə органнары карамагындагы һəм гариза бирүче тапшырырга 
хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук гариза бирүченең аларны, 
шул исəптəн электрон формадагыларын да, алу ысуллары, аларны тапшыру 

тəртибе; əлеге документлар үз карамагында булган дəүлəт органы, җирле 
үзидарə органы яки оешма   

 
2.6.1. Ведомствоара хезмəттəшлек кысаларында документлар алына: 
1) аерым затның күчемсез милек объектларына хокуклары турында 

БДКМРннан өземтə - Дəүлəт теркəве, кадастр һəм картография федераль 
хезмəте (Росреестр); 

2) күчемсез милек объектына БДКМРннан өземтə - Дəүлəт теркəве, 
кадастр һəм картография федераль хезмəте (Росреестр); 

3) гражданлык хəле актларын рəсмилəштерүнең бердəм дəүлəт 
реестрыннан үлемне дəүлəт теркəве турында белешмə - Россия Федераль 
салым хезмəте; 
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4) гражданлык хəле актларын рəсмилəштерүнең бердəм дəүлəт 
реестрыннан тууны дəүлəт теркəве турында белешмə - Россия Федераль 
салым хезмəте; 

5) гражданлык хəле актларын рəсмилəштерүнең бердəм дəүлəт 
реестрыннан никахлашуны (аерылышуны) дəүлəт теркəвенə алу турында 
белешмə - Россия Федераль салым хезмəте; 

6) яшəү урыны һəм булу урыны буенча теркəү исəбе турында белешмə - 
Россия ЭЭМ; 

7) торак бинада яшəү урыны буенча теркəлгəн гражданнарның санын 
раслый торган белешмə - күпфатирлы йортның идарəче оешмасы яки исəп-
хисап үзəге; 

8) граждан һəм аның гаилə əгъзалары били торган торак урыннан 
файдалану хокукын раслый торган документлар (шартнамə, ордер, торак урын 
бирү турында карар һəм башка документлар) - җирле үзидарə органы; 

9) торак йортны (торак урынны) яшəү өчен яраксыз дип тану турында 
карар - федераль башкарма хакимият органы, Татарстан Республикасы 
башкарма хакимияте органы, җирле үзидарə органы; 

10) социаль түлəүлəр алу турында белешмə - Россия Федерациясе 
Пенсия фонды; 

11) физик зат керемнəре турында 2№НДФЛ формасы буенча мəгълүмат 
– Россия Федераль салым хезмəте (ФСХ); 

12) шəхси эшмəкəр булып торучы затларның керемнəре турында 3-НДФЛ 
формасы буенча мəгълүмат– Россия ФСХ; 

13) гражданнарның федераль законда, Россия Федерациясе Президенты 
Əмере яисə Татарстан Республикасы законы белəн билгелəнгəн башка торак 
урыннарына мохтаҗ буларак исəпкə алу хокукы булган категориягə карата 
мөнəсəбəтен раслый торган документлар - вəкалəтле орган; 

14) физик затның салым органында (ИНН) исəпкə кую турында белешмə - 
Россия ФСХ; 

15) шəхси зат счетының иминият номеры турында белешмə (СНИЛС) - 
Россия Федерациясе Пенсия фонды: 

16) транспорт чарасы булу турында белешмəлəр - Россия ЭЭМ, Россия 
ГТХМ; 

17) гариза законлы вəкил тарафыннан бирелгəн очракта, мөрəҗəгать 
итүченең законлы вəкиле вəкалəтлəрен раслый торган документ (Россия 
Федерациясе Граждан хəле актларын теркəү органнары тарафыннан бирелгəн 
туу турында таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендə опека һəм 
попечительлек органнары тарафыннан бирелгəн документ өлешендə) - Россия 
ФСХ, Россия Федерациясе Пенсия фонды;  

18) фамилия-исем төркеме, туган вакыты, җенесе һəм аерым шəхси 
счетның иминият номеры (СНИЛС) тəңгəллеген тикшерү – Россия Федерациясе 
Пенсия фонды; 

19) паспортның гамəлдə булуы турында мəгълүмат – Россия ЭЭМ; 
20) ышанычнамə бирү факты һəм аның эчтəлеге турында белешмə – 

нотариатның бердəм мəгълүмат системасы. 
Мөрəҗəгать итүче тапшырырга хокуклы документларны алу ысуллары 

һəм тапшыру тəртибе əлеге регламентның 2.5.6 пункты белəн билгелəнгəн. 
Мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм башка 
оешмалар карамагындагы югарыда санап үтелгəн документларны талəп итү 
тыела. 

2.6.2. Мөрəҗəгать итүче  гариза биргəндə Регламентның 2.6.1 
пунктындагы 1 - 17 пунктчаларында күрсəтелгəн документларны 
(белешмəлəрне), мондый документларны төзүгə һəм имзалауга вəкалəтле 
затларның көчəйтелгəн квалификацияле имзасы белəн таныкланган электрон 
документлар формасында тапшырырга хокуклы. 
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2.6.3. Дəүлəт хакимияте органнары, җирле үзидарə органнары, оешмалар 
тарафыннан Регламентның 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн документ һəм 
белешмəлəрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Регламентның 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн орган һəм оешманың 
вазыйфаи заты һəм (яки) хезмəткəре, соратып алынган һəм аның карамагында 
булган документларны яки белешмəлəрне тапшырмаган (үз вакытында 
тапшырмаган) өчен Россия Федерациясе законнары нигезендə административ, 
дисциплинар яки башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары 
һəм дəүлəт органнары яисə җирле үзидарə органнары карамагындагы 
оешмалар карамагында булган документларны, шул исəптəн муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен мөрəҗəгать итүче тарафыннан түлəү кертелүне раслый 
торган белешмəлəрне талəп итү тыела.     

  Мөрəҗəгать итүче тарафыннан дəүлəт органнары, җирле үзидарə 
органнары һəм дəүлəт органнары яки җирле үзидарə органнары карамагындагы 
белешмəлəре булган документларны   тапшырмау мөрəҗəгать итүчегə 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартуы өчен нигез булып тормый.   
 
2.7. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге  
 

2.7.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 
итүне кире кагу өчен түбəндəгелəр нигез булып тора: 

1) мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документның текстында 
Россия Федерациясе законнарында билгелəнгəн тəртиптə таныкланмаган 
төзəтмə һəм төзəтүлəр булу; 

2) документларда муниципаль хезмəт күрсəтү өчен  мəгълүматны һəм 
белешмəлəрне тулы күлəмдə файдаланырга мөмкинлек бирми торган 
зарарланулар булу; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтүне сорап мөрəҗəгать иткəн вакытта 
тапшырылган документларның үз көчлəрен югалтуы (күрсəтелгəн зат 
тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтүне сорап мөрəҗəгать иткəн очракта, 
мөрəҗəгать итүче вəкиле вəкалəтлəрен раслаучы документ); 

4) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен электрон формада тапшырылган 
документларда мəгълүматны һəм белешмəлəрне тулы күлəмдə файдаланырга 
мөмкинлек бирми торган зарарланулар булу; 

5) гариза рəвешендə мəҗбүри кырларны дөрес тутырмау, шул исəптəн 
Республика порталында гаризаның интерактив формасында (ялгыш, тулы 
түгел, яисə дөрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның тулы 
булмаган комплектын тапшыру; 

7) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны муниципаль хезмəт 
күрсəтү вəкалəтлəренə керми торган дəүлəт хакимияте органына, җирле 
үзидарə органына яки  оешмага тапшыру; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендəге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законның 11 статьясында билгелəнгəн чынбарлыкны 
квалификацияле электрон имза белəн көчəйтелгəн дип тану шартларын үтəмəү. 

2.7.2. Муниципаль хезмəт алу өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 
баш тарту өчен нигезлəр исемлеге төгəл булып тора. 

2.7.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм документлар 
Бердəм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмəт 
күрсəтү сроклары һəм тəртибе турындагы мəгълүмат нигезендə бирелгəн 
очракта, гаризаны һəм башка документларны кабул итүдəн баш тарту тыела. 
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2.8. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору яки муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге 

 
2.8.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору өчен нигезлəр 

каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүне кире кагу өчен нигезлəр: 
2.8.2.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы 

исемлеге: 
1) гражданнар тарафыннан тапшырылган документларда дөрес 

булмаган һəм (яисə) тулы булмаган мəгълүмат булу; 
2) гражданнарның, аларның мөлкəти хəлен исəпкə алып, аз керемле дип 

тану өчен нигезлəре булмау; 
3) гражданнарның социаль наем шартнамəлəре буенча бирелə торган 

торак урынга мохтаҗ дип тану өчен нигезлəре булмау; 
4) əгəр тиешле документ мөрəҗəгать итүче тарафыннан үз 

инициативасы буенча тапшырылмаган булса, мондый органнар яисə оешмалар 
карамагында мондый соратып алына торган документ яисə мəгълүмат булмау 
тиешле гражданнарның торак урыннарына мохтаҗлар буларак исəптə тору 
хокукын раслый торган очраклардан тыш, дəүлəт органы, җирле үзидарə 
органы, оешманың ведомствоара мөрəҗəгатькə җавапта гражданнарны торак 
урыннарына мохтаҗ буларак исəпкə алу өчен кирəкле документ һəм (яки) 
мəгълүматның булмавын күрсəтүе; 

5) гражданнарның торак урыннарына мохтаҗ буларак исəптə тору 
хокукын расламый торган документлар тапшырылган һəм (яисə) соратып 
алынган; 

6) күрсəтелгəн гражданнар торак урыннарына мохтаҗ дип танылырга 
мөмкин булган гражданнар гамəллəрен кылган көннəн соң законнарда 
билгелəнгəн срок тəмамланмаган. 

2.8.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр исемлеге 
тулы булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен гариза  Бердəм порталда, 
Республика порталында бастырылган муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары 
һəм тəртибе турындагы мəгълүмат нигезендə бирелгəн очракта, муниципаль 
хезмəт күрсəтүдəн баш тарту тыела. 

 
2.9. Муниципаль хезмəт күрсəткəн өчен алына торган дəүлəт пошлинасы яки 

башка төрле түлəү алу тəртибе, күлəме һəм нигезлəре 
 

Муниципаль хезмəт бушлай күрсəтелə. 
 
2.10. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəтлəр 

исемлеге, шул исəптəн муниципаль хезмəте күрсəтүдə катнаша торган 
оешмалар тарафыннан бирелə торган документ (документлар) турында 

мəгълүмат 
 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү талəп ителми. 
 
2.11. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəтлəр 
күрсəтү өчен түлəү күлəмен исəплəү методикасы турындагы мəгълүматны да 

кертеп, мондый түлəүне алу тəртибе, күлəме һəм нигезлəре                                 
 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү талəп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмəт күрсəтү, муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнаша торган 
оешма тарафыннан күрсəтелə торган хезмəт күрсəтү турында гариза биргəндə 
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һəм мондый хезмəтлəр күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратта көтүнең максималь 
вакыты 

 
2.12.1. Муниципаль хезмəттəн файдалану турында гариза биргəндə көтү 

вакыты – 15 минуттан артмаска тиеш. 
2.12.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратта көтүнең 

максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
 
2.13. Мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт һəм муниципаль хезмəт 

күрсəтүдə катнаша торган оешма тарафыннан күрсəтелə торган хезмəттəн 
файдалану турындагы мөрəҗəгатен, шул исəптəн электрон формада теркəү 

вакыты һəм тəртибе  
 

2.13.1. КФҮкə шəхси мөрəҗəгать иткəндə гариза биргəн көнне мөрəҗəгать 
итүчегə  КФҮ АМСнан гариза җибəрелгəнлекне раслаучы теркəлү номеры һəм 
гариза бирү датасы күрсəтелгəн язу бирелə.     

2.13.2. Гаризаны Бердəм портал, Республика порталы аша җибəргəндə 
мөрəҗəгать итүче гариза биргəн көнне Республика порталының шəхси 
кабинетында һəм электрон почта аша, гаризаның теркəлү номеры һəм гариза 
бирү датасы күрсəтелгəн гаризаның җибəрелүен раслый торган хəбəрнамə ала. 

2.13.3. Органга шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə вəкалəтле органның 
вазыйфаи заты тарафыннан гариза бирелгəн көнне мөрəҗəгать итүчегə дəүлəт 
һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 
мəгълүмат системасыннан теркəү номеры, гариза бирү датасы һəм 
тапшырылган документлар исемлеге булган өземтə бирелə. 

 
2.14. Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган бүлмəлəргə, көтү залына, 

муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны 
тутыру үрнəклəре һəм һəр муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле 

документлар исемлеге булган мəгълүмат стендларына, мондый хезмəт күрсəтү 
тəртибе турында визуаль, текстлы һəм мультимедияле мəгълүматны 

урнаштыруга һəм рəсмилəштерүгə, шул исəптəн инвалидларны социаль яклау 
турында федераль законнар һəм Татарстан Республикасы законнары 

нигезендə күрсəтелгəн объектларга инвалидлар өчен керү мөмкинлеген тəэмин 
итүгə карата талəплəр                          

 
2.14.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү янгынга каршы система һəм янгын 

сүндерү системасы белəн җиһазландырылган бина һəм бүлмəлəрдə 
башкарыла.   

  Мөрəҗəгать итүчелəрне кабул итү урыннары документларны 
рəсмилəштерү өчен кирəкле мебель, мəгълүмати стендлар белəн 
җиһазландырыла.   

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү урынына каршылыксыз керү 
максатыннан тəэмин ителə: 

1) инвалидларның муниципаль хезмəт күрсəтү урынына тоткарлыксыз 
керүе  (бинага уңайлы керү - чыгу һəм аның эчендə хəрəкəт итү); 

2)   Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында визуаль, текстлы 
һəм мультимедиа мəгълүматы мөрəҗəгать итүчелəр өчен уңайлы урыннарда, 
шул исəптəн инвалидларның чиклəнгəн мөмкинлеклəрен исəпкə алып 
урнаштырыла; 

3) күрү һəм мөстəкыйль хəрəкəт итү функциясе нык бозылган 
инвалидларны озата бару һəм аларга ярдəм күрсəтү;  

4) социаль, инженерлык һəм транспорт инфраструктуралары 
объектлары урнашкан территория буенча мөстəкыйль хəрəкəт итү мөмкинлеге, 



14 

мондый объектларга керү һəм чыгу, транспорт чарасына, шул исəптəн кресло-
коляска кулланып, утыру һəм төшү. 

5) инвалидларның хезмəтлəрдəн тоткарлыксыз файдалануын тəэмин 
итү өчен кирəкле җиһазларны һəм мəгълүмат чыганакларын, аларның 
чиклəнгəн тормыш эшчəнлеген исəпкə алып, тиешенчə урнаштыру; 

6) 4) инвалидлар өчен кирəкле тавыш һəм күрү мəгълүматын, 
шулай ук язуларны, билгелəрне һəм Брайль рельеф-нокталы шрифты белəн 
башкарылган башка текст һəм график мəгълүматны кабатлау; 

7) сурдотəрҗемəчегə һəм тифлосурдотəрҗемəчене кертү; 
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган, 

аны махсус укытуны раслый торган һəм Россия Федерациясе Хезмəт һəм 
социаль яклау министрлыгының  2015 елның 22 июнендəге «Проводник этне 
махсус укытуны раслаучы документ формасын һəм аны бирү тəртибен раслау 
турында»  386н номерлы боерыгы белəн билгелəнгəн тəртиптə һəм форма 
буенча бирелə торган документ булганда кертү. 

2.14.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү гамəлгə ашырыла торган 
объектлардан һəм муниципаль хезмəт күрсəткəндə кулланыла торган 
чаралардан инвалидларның файдалана алуын тəэмин итү өлешендə талəплəр 
əлеге Регламентның 2.14.2 пунктының 1 – 4 пунктчаларында күрсəтелгəн, 2016 
елның 1 июленнəн соң файдалануга тапшырылган яисə модернизация үткəн 
объектларга һəм чараларга карата кулланыла. 

 
2.15.   Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрдəн файдалану мөмкинлеге һəм 

сыйфаты күрсəткечлəре, шул исəптəн мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт 
күрсəткəндə вазыйфаи затлар белəн үзара хезмəттəшлеге саны һəм аларның 

дəвамлылыгы, муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында мəгълүмат алу 
мөмкинлеге, шул исəптəн мəгълүмати-коммуникацион технологиялəр кулланып, 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəгендə (шул 
исəптəн тулы күлəмдə), җирле үзидарə органының телəсə кайсы территориаль 
бүлекчəсендə, мөрəҗəгать итүче телəге белəн (экстриториаль принцип), дəүлəт 

һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəрендə берничə 
дəүлəт һəм (яки) муниципаль хезмəт күрсəтү 210-ФЗ 15.1 статьясында каралган 

мөрəҗəгать (комплекслы мөрəҗəгать)     
 

2.15.1. Муниципаль хезмəттəн һəркем файдалана алу күрсəткечлəре:  
документлар кабул итү һəм бирү алып барыла торган бинаның урнашу 

урыны җəмəгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада 
булуы;         

  белгечлəрнең, шулай ук мөрəҗəгать итүчелəрдəн документлар кабул 
итə торган бүлмəлəрнең җитəрлек санда булуы;   

мəгълүмат стендларында, Бердəм порталда, Республика порталында, 
муниципаль районның рəсми сайтында муниципаль хезмəт күрсəтү ысуллары, 
тəртибе һəм сроклары турында тулы мəгълүмат булу; 

инвалидларга хезмəтлəрдəн башкалар белəн тигез дəрəҗəдə 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдəм итү.  

2.15.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү сыйфатын билгели торган 
күрсəткечлəр:   

1) документларны кабул итү һəм карап тикшерү вакытын үтəү;   
2) муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу вакытын үтəү;  
3) Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районының 

инфраструктура үсеше бүлеге хезмəткəрлəре тарафыннан административ 
регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлəр булмау;  

4) мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи затлар белəн үзара хезмəттəшлеге 
саны (консультациялəрне исəпкə алмыйча):   
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муниципаль хезмəт күрсəтелгəндə мөрəҗəгать итүченең Татарстан 
Республикасы Əлки муниципаль районының инфраструктура үсеше бүлеге яисə 
КФҮ хезмəткəрлəре белəн хезмəттəшлеге барлык кирəкле документлар белəн 
гариза биргəндə бер тапкыр; 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районының торак сəясəте 
бүлегендə яисə КФҮ электрон документның кəгазь формасында муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алу кирəк булган очракта бер тапкыр.   

  Муниципаль хезмəт күрсəтелгəндə мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи 
затлары белəн бер хезмəттəшлек дəвамлылыгы 15 минуттан артмый.     

Мөрəҗəгать итүче, Республика порталыннан, терминаль 
җайланмалардан файдаланып, хəрəкəтчəн радиотелефон элемтəсе 
җайланмалары ярдəмендə муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын бəялəргə 
хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү барышы турында мəгълүматны 
мөрəҗəгать итүче Бердəм портал, Республика порталының шəхси кабинетында, 
Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
инфраструктура үсеше бүлегендə, КФҮ алырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү, мөрəҗəгать итүче сайлавы буенча 
яшəү урынына яки фактта яшəү (тору) урынына бəйсез рəвештə, телəсə кайсы 
КФҮтə гамəлгə ашырыла. 

Комплекслы  мөрəҗəгать составында муниципаль хезмəт күрсəтелми. 
 

2.16. Башка талəплəр, шул исəптəн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмəт күрсəтүнең үзенчəлеклəрен исəпкə алып (əгəр муниципаль хезмəт 
экстриториаль принцип буенча бирелгəн булса) һəм электрон формада 

муниципаль хезмəт күрсəтү үзенчəлеклəре 
 

2.16.1. Муниципаль хезмəт электрон формада күрсəтелгəндə мөрəҗəгать 
итүче хокуклы: 

1) Бердəм порталда, Республика порталында урнаштырылган 
муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында мəгълүмат алырга; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза һəм муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле башка документларны, шул исəптəн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты 
нигезендə, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
һəм мəгълүматны бирү; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтү турында электрон формада бирелгəн 
гаризаларның үтəлеше турында белешмəлəр алырга; 

4) муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын бəялəүне гамəлгə 
ашырырга; 

5) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен электрон документ 
формасында алырга; 

6) Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының торак сəясəте буенча инфраструктур үсеш бүлегенең, шулай ук 
аның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең Республика 
порталы, федераль дəүлəт мəгълүмат системасы порталы ярдəмендə дəүлəт 
һəм муниципаль хезмəтлəрне күрсəтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəткəрлəр тарафыннан судка кадəр (судтан тыш) 
шикаять белдерү процессын тəэмин итə торган федераль дəүлəт мəгълүмат 
системасы порталы ярдəмендə карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) карата шикаять бирү. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны 
өстəмə рəвештə нинди дə булса башка формада бирү зарурлыгыннан башка 
электрон форманы тутыру юлы белəн гамəлгə ашырыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тəэмин ителə: 
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1) гаризаны һəм хезмəт күрсəтү өчен кирəкле башка документларның 
күчермəсен алу һəм саклау мөмкинлеге; 

2) берничə мөрəҗəгать итүченең уртак гаризаны җибəрүне күз алдында 
тоткан хезмəтлəр сорап мөрəҗəгать иткəндə гаризаның бер электрон формасын 
тутыру мөмкинлеге;  

3)  гаризаның электрон формасы күчермəсен кəгазьдə бастыру 
мөмкинлеге; 

4) телəсə кайсы вакытта кулланучы телəге буенча электрон формага 
кертелгəн зурлыкларны саклап калу, шул исəптəн кертү хаталары барлыкка 
килгəндə һəм зурлыкларны яңадан гаризаның электрон формасына кертү өчен 
кире кайтару мөмкинлеге; 

5) гариза бирүче тарафыннан БИАСындагы  мəгълүматлар кертелгəнче, 
Бердəм порталда, Республика порталында бастырылган белешмəлəрдəн 
файдаланып, идентификациянең һəм аутентификациянең бердəм 
системасында булмаган белешмəлəргə кагылышлы өлештə электрон 
формасындагы гаризаның  кырларын тутыру мөмкинлеге; 

6) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелгəн мəгълүматны 
югалтмыйча, телəсə кайсы этапка əйлəнеп кайту мөмкинлеге; 

7) мөрəҗəгать итүченең элек бирелгəн гаризалардан кимендə бер ел 
дəвамында, шулай ук өлешчə формалашкан гаризалардан - 3 ай дəвамында 
файдалана алу мөмкинлеге; 

2.16.4. КФҮтə кабул итүгə мөрəҗəгать итүчелəрне теркəү (алга таба - 
язылу) Республика порталы, КФҮ контакт телефоны аша башкарыла. 

Мөрəҗəгать итүчегə кабул итү өчен телəсə нинди ирекле датага һəм 
вакытка күпфункцияле үзəктə билгелəнгəн график буенча язылу мөмкинлеге 
бирелə.   

Билгеле бер көнгə язылу əлеге көн башланырга бер тəүлек кала 
тəмамлана. 

  Республика порталы аша алдан язылуны гамəлгə ашыру өчен 
мөрəҗəгать итүчегə бу система тарафыннан соратып алына торган 
мəгълүматларны, шул исəптəн, күрсəтергə кирəк:   

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (телəк буенча); 
кабул итү буенча телəгəн көнен һəм вакытын. 
  Мөрəҗəгать итүче алдан язылганда хəбəр иткəн мəгълүматларның 

шəхси кабул итү вакытында мөрəҗəгать итүче биргəн документларга туры 
килмəгəн очракта, алдан язылу гамəлдəн чыгарыла.   

Алдан язылуны башкарганда, мөрəҗəгать итүчегə талонны раслау 
мөмкинлеге тəэмин ителə.    Мөрəҗəгать итүче электрон почта адресын хəбəр 
иткəн очракта, күрсəтелгəн адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һəм 
урыны күрсəтелгəн алдан язылуны раслау турында мəгълүмат җибəрелə.   

Алдан язылуны гамəлгə ашырган  мөрəҗəгать итүчегə  билгелəнгəн 
вакыттан 15 минут соңга калса, язылуның юкка чыгарылуы турында  мəҗбүри 
тəртиптə хəбəр ителə.   

  Мөрəҗəгать итүче телəсə кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы.   

  Мөрəҗəгать итүчедəн, Россия Федерациясенең норматив хокукый 
актлары нигезендə идентификация һəм аутентификация узудан, кабул итү 
максатын күрсəтүдəн, шулай ук кабул итү өчен броньларга кирəк булган вакыт 
дəвамлылыгын исəплəү өчен кирəк булган мəгълүматлардан башка гамəллəр 
кылуны талəп итү тыела.   
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм аларны 
үтəү вакыты, аларны үтəү тəртибенə карата талəплəр, шул исəптəн 

административ процедураларны электрон формада, шулай ук 
күпфункцияле үзəклəрдə башкару үзенчəлеклəре   

 
3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге административ 

процедураларны үз эченə ала: 
1) мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү; 
2) мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын 

кабул итү һəм карап тикшерү; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнаша торган органнарга 

ведомствоара мөрəҗəгать җибəрү; 
4) муниципаль хезмəт нəтиҗəсен əзерлəү; 
5) мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү (җибəрү); 
6) техник хатаны төзəтү. 
 

3.2. Мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү 
 
3.2.1. Административ процедураны үтəүне башлауның нигезе - 

мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт күрсəтүгə бəйле мəсьəлəлəр буенча 
мөрəҗəгате. 

Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмəткəр) булып тора: 

мөрəҗəгать итүче КФҮкə мөрəҗəгать иткəндə - КФҮ хезмəткəре; 
мөрəҗəгать итүче Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының 

инфраструктура үсеше бүлегенə мөрəҗəгать иткəндə - Əлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының торак сəясəте буенча инфраструктура 
үсеше бүлегенең баш белгече: 

3.2.2. Мөрəҗəгать итүче күпфункцияле үзəклəрдə муниципаль хезмəт 
күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында консультация сорап шəхсəн үзе, 
телефон һəм электрон почта аша мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 

  КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн, составы, бирелə 
торган документлар формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен башка 
мəсьəлəлəр буенча консультация бирə.   

Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында 
мəгълүматны КФҮнең рəсми http://mfc16.tatarstan.ru сайтында алырга мөмкин. 

  Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 
мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгате көнендə башкарыла.   

  Административ процедураларны үтəү нəтиҗəсе: муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документларның составы, формасы һəм башка 
мəсьəлəлəр буенча консультация.   

3.2.3. Мөрəҗəгать итүче Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының инфраструктур үсеш бүлегенə телефон һəм электрон почта аша 
мөрəҗəгать итəргə, шулай ук Республика порталында, Органа сайтында 
муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары, шул исəптəн муниципаль 
хезмəт алу өчен тапшырыла торган документациянең составы, формасы һəм 
башка мəсьəлəлəр буенча консультация алырга хокуклы. 

  Консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат Регламентның 1.3.4 
пункты талəплəре нигезендə мөрəҗəгать итүчегə  хəбəр итə.   

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 
мөрəҗəгать кергəн көннəн алып өч эш көне эчендə башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: муниципаль 
хезмəттəн файдалану өчен кирəкле документларның составы, формасы һəм 
башка мəсьəлəлəр буенча бирелə торган консультация. 
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3.3. Мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар 
комплектын кабул итү һəм карау 

 
3.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен күпфункцияле үзəк яки 

күпфункцияле үзəкнең читтəге эш урыны аша документлар кабул итү. 
3.3.1.1. Мөрəҗəгать итүче (мөрəҗəгать итүче вəкиле) муниципаль хезмəт 

күрсəтү турында мөрəҗəгать  белəн КФҮкə мөрəҗəгать итə һəм документларны 
административ регламентның 2.5 пункты нигезендə тапшыра.  

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүче күпфункцияле үзəк хезмəткəре:  
мөрəҗəгать итү предметын билгели; 
мөрəҗəгать итүченең шəхесен таныклый; 
документларны тапшыручы затның вəкалəтлəрен тикшерə; 
документларның административ регламентның 2.5 пунктында 

күрсəтелгəн талəплəргə туры килүен тикшерə; 
  КФҮ АМСда гаризаның электрон формасын тутыра;   
Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн документларны кəгазь 

чыганакта тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый;   
КФҮ АМСыннан гаризаны бастыра;   
  тикшерү һəм имзалау өчен мөрəҗəгать итүчегə бирə;   
имзаланганнан соң КФҮнең АМСда имзаланган гаризасын сканерлый;   
электрон формада яки электрон рəвештə тəкъдим ителгəн 

документларны КФҮ АМСда йөкли, электрон эш формалаштыра;   
имзаланган гаризаны һəм кəгазьдəге документларның төп нөсхəлəрен 

кире кайтара; 
  мөрəҗəгать итүчегə документларны кабул итү турында язу бирə.   
  Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 

мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгате көнендə башкарыла.   
Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: җибəрүгə əзер 

гариза һəм документлар пакеты.  
3.3.1.3. КФҮ хезмəткəре Органга мөрəҗəгать итүчедəн кабул ителгəн 

документлар пакетын (электрон эшлəр пакетлары составында) мөрəҗəгать 
итүче КФҮ структур бүлекчəсенə мөрəҗəгать иткəн көннəн бер эш көне эчендə 
җибəрə. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəсе: электрон хезмəттəшлек 
системасы аша Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районының 
инфраструктура үсеше бүлегенə җибəрелгəн гариза һəм документлар пакеты 
(электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмəт күрсəтү өчен электрон 
рəвештə документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Мөрəҗəгать итүче  электрон формада гариза бирү өчен түбəндəге 
гамəллəрне башкара:   

  авторизацияне башкара;   
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 

мəгълүматларны үз эченə алган электрон гариза формасын тутыра;  
электрон формадагы документларны яки документларның электрон 

сурəтлəрен электрон гариза формасына беркетə (кирəк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү шартлары һəм тəртибе 

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

хəбəр ителгəн мəгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибəрə (электрон гариза формасында 
тиешле төймəгə баса); 
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электрон гариза  административ регламентның 2.5.7  пункты талəплəре 
нигезендə имзалана;  

электрон гаризаны җибəрү турында хəбəрнамə ала.  
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерү  мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан һəр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамəлгə 
ашырыла.  Электрон формасындагы гаризаның дөрес тутырылмаган кыры 
ачыкланганда мөрəҗəгать итүчегə ачыкланган хатаның характеры һəм аны 
бетерү тəртибе турында турыдан-туры гаризаның электрон формасында хəбəр 
ителə. 

  Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 
мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгате көнендə башкарыла.   

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəсе: Татарстан Республикасы 
Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының инфраструктура үсеше 
бүлегенə электрон багланышлар системасы аша җибəрелгəн электрон эш. 

3.3.3. Документлар комплектын Татарстан Республикасы Əлки 
муниципаль районы Башкарма комитетының инфраструктура үсеше бүлеге 
тарафыннан карау. 

3.3.3.1.  Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм башка 
документлар керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмəткəр) булып Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының торак 
сəясəте буенча инфраструктур үсешнең баш белгече тора 

3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрəҗəгать 
итүче Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының инфраструктура үсеше 
бүлегенə гариза белəн мөрəҗəгать иткəн очракта: 

мөрəҗəгать итү предметын билгели; 
  мөрəҗəгать итүченең шəхесен билгели;     
документларны тапшыручы затның вəкалəтлəрен тикшерə; 
тапшырылган документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн 

талəплəргə туры килү-килмəвен тикшерə(документларның күчермəлəрен 
тиешенчə рəсмилəштерү, документларда төзəтмəлəр, өстəп язулар, сызылган 
сүзлəр һəм килешенмəгəн башка төзəтүлəр булмау);  

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 
автоматлаштырылган мəгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 
тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн документларны кəгазь 
чыганакта тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлый;   

гаризаны бастыра; 
  тикшерү һəм имзалау өчен мөрəҗəгать итүчегə бирə;   
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
  дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасына электрон формада тəкъдим 
ителгəн документларны яки электрон формасындагы документларны йөкли, 
электрон эш формалаштыра;     

  имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның оригиналларын 
мөрəҗəгать итүчегə кире кайтара;   

  мөрəҗəгать итүчегə документларны кабул итү турында язу бирə.   
  Документларны кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булган очракта, 

документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə 
гаризаны кабул итү өчен киртəлəр булу турында хəбəр итə һəм документларны 
кабул итүдəн баш тарту өчен ачыкланган нигезлəрнең эчтəлеген аңлатып, аңа 
документларны кире кайтара.   

3.3.3.3. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшерүгə алганнан соң:   
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Гаризага эш номенклатурасы нигезендə номер һəм «Документларны 
тикшерү» статусы бирелə; 

  кергəн электрон эшлəрне, шул исəптəн мөрəҗəгать итүче тарафыннан 
электрон формада бирелгəн документларны һəм документларның электрон 
образларын өйрəнə;   

  электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерə;   
Бердəм порталга мөрəҗəгать итү юлы белəн (мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан көчəйтелгəн квалификацияле электрон имза белəн имзаланган 
электрон документлар тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык 
шартлары үтəлешен тикшерə.     

  Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлəр 
булганда, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 
итүдəн баш тарту турында карар проектын əзерли.     

Əгəр көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзаны тикшерү 
нəтиҗəсендə аның чынбарлык шартларының үтəлмəве ачыкланса, баш тарту 
турында карар проектын кабул итү өчен нигез булып торучы 63-ФЗ номерлы 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын үз эченə алырга тиеш.   

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 
баш тарту турында карар проекты, баш тартуның сəбəплəрен күрсəтеп 
(муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 
тарту өчен нигезлəр мондый документларга карата билгелəнгəн талəплəрне 
бозуга бəйле булганда, документларны кабул итүдəн баш тарту өчен 
нигезлəрдə тəкъдим ителмəгəн, дөрес булмаган һəм (яки) каршылыклы 
белешмəлəр булган, билгелəнгəн талəплəрне бозып рəсмилəштерелгəн 
документларның (мəгълүматларның, белешмəлəрнең) атамасы турында 
мəгълүмат булырга тиеш) билгелəнгəн тəртиптə электрон документлар 
əйлəнеше системасы аша килештерүгə җибəрелə 

  Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 
баш тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 
3.5.3 пунктында каралган тəртиптə гамəлгə ашырыла.   

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдəн 
баш тарту өчен нигезлəр булмаган очракта, документларны кабул итү өчен 
җаваплы вазыйфаи зат, гариза кергəн көннəн бер эш көне эчендə гаризада 
күрсəтелгəн ысул белəн мөрəҗəгать итүчегə гариза керү, гаризаның теркəү 
номеры, файлларның исемнəре, аңа кушып тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу датасын үз эченə 
алган  хəбəрнамə җибəрə.     

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.1, 3.3.3.3.пунктларында 
күрсəтелгəн процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 
мəгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамəлгə ашырыла.     

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белəн билгелəнгəн 
административ процедура гариза карауга кергəн көннəн бер эш көне эчендə 
башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: карап тикшерү өчен 
кабул ителгəн документлар җыелмасы яки муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
кирəкле документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты. 

 
3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрəҗəгатьлəр җибəрү  
3.4.1. Административ процедураны үтəү башлануга нигез булып, 

мөрəҗəгать итүчедəн документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан 
(хезмəткəр) административ процедураны үтəүгə вəкалəтле вазыйфаи затның 
(хезмəткəрнең) документлар алуы тора.    
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Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмəткəр) булып Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының торак 
сəясəте буенча инфраструктур үсеш бүлеге баш белгече тора. 

3.4.2. Ведомствоара мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы ярдəмендə (техник 
мөмкинлеклəр булмаганда - башка ысуллар белəн) документларны һəм 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмəлəрне бирү 
турындагы мөрəҗəгатьлəрне формалаштыра һəм электрон рəвештə юллый. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедура карап 
тикшерү өчен гариза кабул ителгəн көнне башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: хакимият 
органнарына һəм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга 
җибəрелгəн мөрəҗəгатьлəр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы аша килгəн 
мөрəҗəгатьлəр нигезендə мəгълүматлар белəн тəэмин итүче белгечлəр 
соратылган документларны (мəгълүматны) бирəлəр яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документның һəм (яисə) мəгълүматның булмавы турында 
хəбəрнамəлəр җибəрəлəр (алга таба – кире кагу турында хəбəрнамə). 

Ведомствоара мөрəҗəгатькə җавап əзерлəү һəм җибəрүнең башка 
сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хөкүмəтенең хокукый 
актларында һəм федераль законнар нигезендə кабул ителгəн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелəнмəсə, əлеге пунктта 
билгелəнə торган административ процедура документны һəм мəгълүматны 
бирүче орган яисə  оешмага ведомствоара мөрəҗəгать кергəн көннəн алып биш 
көн эчендə башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документлар (мəгълүматлар) яисə ведомствоара 
мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи затка юлланган кире кагу 
турында хəбəрнамə. 

3.4.4.  Ведомствоара мөрəҗəгатьлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи 
зат:   

 ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы аша муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен  соратып алынучы документларны (белешмəлəрне), яки 
документлар һəм (яки) мəгълүмат булмаганда, кире кагу турында хəбəрнамə 
ала. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура ведомствоара 
мөрəҗəгать буенча белешмəлəр алган көнне башкарыла.   

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəсе: муниципаль хезмəт 
күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр). 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында 
күрсəтелгəн процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 
мəгълүмат системасын файдаланып, шул исəптəн гаризаны административ 
регламентның 2.13 пункты нигезендə теркəгəн мизгелдəн автоматик режимда 
гамəлгə ашырыла.   

3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсəтелгəн 
административ процедураларны үтəүнең максималь срогы биш эш көне тəшкил 
итə. 

 
 3.5. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсен əзерлəү 

 
3.5.1.  Административ процедураны үтəүне башлап җибəрүгə нигез булып 

ведомствоара мөрəҗəгатьне җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр)  керү тора 
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Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмəткəр) булып Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының торак 
сəясəте буенча инфраструктур үсеш бүлеге баш белгече тора. 

3.5.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы 
вазыйфаи зат: 

документларны комплектлауны (исəпкə алу эшен формалаштыруны) 
гамəлгə ашыра һəм торак шартларын яхшыртуга мохтаҗлар белəн эшлəү 
буенча торак комиссиясе (алга таба - комиссия) каравына җибəрə, комиссия 
əгъзаларына комиссия утырышы көне турында хəбəр итə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедура мөрəҗəгатькə 
җавап килгəннəн соң ике эш көне эчендə башкарыла.   

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: мөрəҗəгать 
итүченең комиссия каравына юнəлдерелгəн формалашкан исəп эше, комиссия 
утырышы көне турында комиссия əгъзаларына хəбəр итү. 

3.5.3. Комиссия исəпкə алу эшен карый һəм торак урын бирелүгə мохтаҗ 
гражданнарны исəпкə алу яисə исəпкə алудан баш тарту турында карар кабул 
итə. 

Комиссия сəркатибы: 
комиссия карарын беркетмə рəвешендə рəсмилəштерə һəм комиссия 

əгъзаларына имзага тапшыра; 
комиссия утырышы беркетмəсен муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен 

əзерлəү өчен җаваплы вазыйфаи затка җибəрə. 
Административ процедура 11 эш көне дəвамында башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: торак урыны 

бирелүгə мохтаҗ гражданнарны кабул итү яисə исəпкə алудан баш тарту 
турында комиссия утырышы беркетмəсе. 

3.5.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы 
вазыйфаи зат: 

комиссия карарын исəпкə алып, муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 
проектын əзерли; 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең əзерлəнгəн проектын билгелəнгəн 
тəртиптə электрон документлар əйлəнеше системасы ярдəмендə килештерүгə 
җибəрə. 

Административ процедура өч эш көне дəвамында башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: муниципаль хезмəт 

күрсəтүдəн баш тарту турында карар проекты, торак урыны бирелүгə мохтаҗ 
гражданнарны исəпкə алу турында карар проекты. 

3.5.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен (алга таба - документ 
проектлары) проектка килештерү һəм имза салу муниципаль хезмəт нəтиҗəсен 
əзерлəү өчен җаваплы структур бүлекчə җитəкчесе, Башкарма комитет 
җитəкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитəкчесе тарафыннан гамəлгə 
ашырыла. 

Кимчелеклəре булган документларның əзерлəнгəн проектлары  эшлəп 
бетерү өчен муниципаль хезмəт нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы затка кире 
кайтарыла.  Кимчелеклəр бетерелгəннəн соң, документ проектлары килештерү 
һəм имзалау өчен кабат бирелə. 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының торак сəясəте буенча инфраструктур үсеш бүлеге җитəкчесе 
документ проектларын караганда Татарстан Республикасы Əлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының инфраструктура үсеше бүлеге вазыйфаи 
затларның административ процедураларны үтəү срокларын, аларның 
эзлеклелеген һəм тулылыгын, Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының инфраструктура үсеше бүлегенең вəкалəтле вазыйфаи 
затларының электрон документ əйлəнеше системасында килештерүлəре булу-
булмавын тикшерə. 
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Административ процедураларны үтəү сроклары, аларның эзлеклелеге 
һəм тулылыгы өлешендə хокук бозулар ачыкланган очракта, Əлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитəкчесе административ регламентның 4.3 
пункты нигезендə хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка тартырга 
тəкъдим итə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар ике 
эш көне эчендə башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе:  
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар; муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында 
карар, торак урын бирелүгə мохтаҗ гражданнарны исəпкə алу турында карар 

3.5.6. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.4 пунктларында 
күрсəтелгəн процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 
мəгълүмат системасын кулланып, автоматик режимда гамəлгə ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында күрсəтелгəн административ 
процедураларны үтəүнең максималь срогы 18 эш көне тəшкил итə. 

 
3.6. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү (җибəрү) 

 
3.6.1. Административ процедураны үтəүне башлап җибəрүгə нигез булып 

административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмəт күрсəтүне раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмəткəр) булып Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының торак 
сəясəте буенча инфраструктур үсеш бүлеге баш белгече тора. 

3.6.2. Документларны бирү (җибəрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында мəгълүматларны 
теркəүне һəм кертүне тəэмин итə;     

 мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə)  гаризада күрсəтелгəн ысул белəн 
муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен  Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының инфраструктура үсеше бүлегендə яки КФҮтə алу мөмкинлеге 
турында хəбəр итə.   

Техник мөмкинлек булганда, процедуралар, дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат 
системасын кулланып, автомат режимда башкарыла. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура Əлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының инфраструктура үсеше вəкалəтле вазыйфаи заты 
тарафыннан муниципаль хезмəт күрəтү нəтиҗəсен раслаучы документ 
имзаланган көннəн алып бер эш көне эчендə башкарыла. 

Административ процедураны башкару нəтиҗəсе: мəгълүмат 
системаларында муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында мəгълүмат 
урнаштыру, муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре һəм аны алу ысуллары 
турында мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə) хəбəр итү. 

3.6.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү (җибəрү) тəртибе: 
3.6.3.1. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт нəтиҗəсен сорап КФҮкə 

мөрəҗəгать иткəндə, КФҮ хезмəткəре муниципаль хезмəт нəтиҗəсен 
мөрəҗəгать итүчегə электрон документның кəгазьдəге нөсхəсе формасында 
бирə.   Мөрəҗəгать итүченең талəбе буенча электрон документның  кəгазь 
нөсхəсе белəн бергə аңа электрон документны алынмалы мəгьлүмат 
туплагычка яздырылган нөхсəсе яисə электрон документның нөсхəсен 
мөрəҗəгать итүче адресына электрон почта аша җибəрү юлы белəн бирелə.  
Мəгьлүматны алынмалы мəгьлүмат туплагычка яздырганда яки электрон 



24 

документның нөсхəсе нигезендə кəгазьдə төзелгəн электрон документ нөсхəсен 
электрон почта аша җибəргəндə, электрон документның мондый нөсхəсенең 
кəгазь нөсхəсендə тəңгəллеге көчəйтелгəн квалификацияле электрон имза 
кулланып вəкалəтле хезмəткəр тарафыннан таныклана.      

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 
мөрəҗəгать итүче килгəн көнне КФҮ эше регламентында билгелəнгəн срокларда 
чират тəртибендə башкарыла.   

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе:   КФҮ АМСда 
муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү фактын теркəү, мөрəҗəгать итүчегə 
бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе.     

3.6.3.2. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт нəтиҗəсен сорап 
Республика порталы аша мөрəҗəгать иткəндə мөрəҗəгать итүченең шəхси 
кабинетына автомат рəвештə Башкарма комитетның вəкалəтле вазыйфаи 
затының көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзасы куелган муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документның электрон образы җибəрелə.    

  
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар Əлки 

муниципаль районы Башкарма комитеты инфраструктура үсеше бүлегенең 
вəкалəтле вазыйфаи заты, муниципаль хезмəт күрсəтүне (бирүдəн баш 
тартуны) раслаучы документны имзалау көнендə башкарыла. 

Административ процедураны башкару нəтиҗəсе:   Республика 
порталыннан файдаланып мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтүне 
раслый торган (шул исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту) 
документ юллау.     

3.6.3.3. Мөрəҗəгать итүче Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
инфраструктура үсеше бүлегенə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен сорап 
мөрəҗəгать иткəндə, документларны бирү (җибəрү) өчен җаваплы вазыйфаи 
зат мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирə. Мөрəҗəгать 
итүченең талəбе буенча электрон документның  кəгазь нөсхəсе белəн бергə аңа 
электрон документны алынмалы мəгьлүмат туплагычка яздырылган нөхсəсе 
яисə электрон документның нөсхəсен мөрəҗəгать итүче адресына электрон 
почта аша җибəрү юлы белəн бирелə.    

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар 
мөрəҗəгать итүче килгəн көнне, Əлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының инфраструктура үсеше бүлегенең эчке хезмəт тəртибе 
кагыйдəлəре нигезендə, чиратлылык тəртибендə башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе: дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 
мəгълүмат системасында муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү фактын 
теркəү. 

 
3.7. Техник хаталарны төзəтү 

 
3.7.1. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрəҗəгать итүче Органга җибəрə: 
техник хатаны төзəтү турында гариза (5 нче кушымта); 
мөрəҗəгать итүчегə техник хатасы булган муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсе буларак бирелгəн документ;   
техник хата булуны дəлилли торган юридик көчкə ия документлар.  
    Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта күрсəтелгəн 

мəгълүматларда техник хатаны төзəтү турында гариза мөрəҗəгать итүче 
(вəкалəтле вəкил) тарафыннан почта аша (шул исəптəн электрон почта аша) 
яки Республика порталы яки КФҮ аша бирелə.      

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
төзəтү турында гаризаны кабул итə, кушымта итеп бирелгəн документлар белəн 
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бергə гаризаны терки һəм аларны документлар эшкəртү өчен җаваплы 
вазыйфаи затка тапшыра. 

Əлеге пунктта билгелəнə торган процедура гаризаны теркəү көненнəн 
алып бер эш көне эчендə башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нəтиҗəсе:   кабул ителгəн һəм 
теркəлгəн, документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи затка карауга 
юнəлтелгəн гариза.     

3.7.3. Документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи зат 
документларны карый һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган 
документка төзəтмəлəр кертү максатларында Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамəлгə ашыра, төзəтелгəн документны мөрəҗəгать 
итүчедəн (вəкалəтле вəкилдəн) техник хата булган документның оригиналын 
алып шəхсəн үзе бирə яки мөрəҗəгать итүче адресына почта аша (электрон 
почта аша) документны Əлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
инфраструктура үсеше бүлегенə техник хата булган документ оригиналын 
тапшырганда алу мөмкинлеге турында хат җибəрə.     

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн процедура техник хата ачыкланганнан 
соң яисə җибəрелгəн хата турында телəсə кайсы кызыксынган заттан гариза 
алганнан соң ике эш көне дəвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəсе: мөрəҗəгать итүчегə 
бирелгəн (җибəрелгəн) документ. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм 

формалары    
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ  регламент 
нигезлəмəлəренең һəм муниципаль хезмəт күрсəтүгə талəплəрне билгели 
торган башка норматив хокукый актларның үтəлешен һəм башкарылуын 

агымдагы контрольдə тотуны гамəлгə ашыру тəртибе 
 

  Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə 
тоту мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һəм 
бетерүне, муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен тикшерүне, 
җирле үзидарə органнарындагы вазыйфаи затларның гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) карата карарлар əзерлəүне үз эченə ала.      

Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту 
формаларына түбəндəгелəр керə: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документ проектларын тикшерү һəм 
килештерү; 

2) билгелəнгəн тəртиптə эш алып баруны тикшерү;    
3) билгелəнгəн тəртиптə муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының 

үтəлеше буенча контроль тикшерүлəр уздыру. 
  Агымдагы контроль максатларында электрон мəгълүматлар базасында 

булган мəгълүматлар, хезмəт корреспонденциясе, административ 
процедураларны башкаручы вазыйфаи затларның телдəн һəм язма 
мəгълүматы, тиешле документларны исəпкə алу журналлары һəм башка 
мəгълүматлар кулланыла.                                   

Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм карарлар кабул иткəндə гамəллəр 
кылуны контрольдə тоту өчен җирле үзидарə органы җитəкчесенə муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмəлəр тапшырыла. 

Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген һəм 
эчтəлеген бозу очраклары һəм сəбəплəре турында вазыйфаи затлар 
муниципаль хезмəт күрсəтə торган Орган җитəкчесенə кичекмəстəн хəбəр итə, 
шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрə.   
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Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелəнгəн гамəллəр эзлеклелеген үтəүгə агымдагы контроль 
муниципаль хезмəт күрсəтү эшен оештыру өчен җаваплы җирле үзидарə органы 
җитəкчесе урынбасары, муниципаль хезмəт күрсəтү буенча эшне оештыручы 
бүлек начальнигы тарафыннан гамəлгə ашырыла.   

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

 
4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгы һəм сыйфаты буенча планлы һəм 
планнан тыш тикшерүлəр уздыру тəртибе һəм аларның кабатлану ешлыгы, шул 
исəптəн муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə 

тотуның тəртибе һəм формалары 
 

4.2.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын 
тикшереп тору гамəлгə ашырыла: 

1) тикшерүлəр үткəрү; 
2) Мөрəҗəгать итүчелəрнең Орган, шулай ук аларның вазыйфаи затлары, 

муниципаль хезмəткəрлəрнең гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 
шикаятьлəрен карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын 
тикшереп торуны гамəлгə ашыру максатларында планлы һəм планнан тыш 
тикшерүлəр уздырыла. Планлы тикшерүлəрне башкару тəртибе һəм ешлыгы 
Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты инфраструктура үсеше 
бүлегенең эш планы белəн билгелəнə. Тикшерүлəр уздыру барышында 
муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле барлык мəсьəлəлəр (комплекслы 
тикшерүлəр) яки муниципаль хезмəт күрсəтүгə бəйле аерым сорау (тематик 
тикшерүлəр) каралырга мөмкин.   Тикшерү шулай ук мөрəҗəгать итүченең 
конкрет шикаяте буенча үткəрелергə мөмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерүлəр административ регламентның элек 
ачыкланган хокук бозуларын бетерүгə бəйле рəвештə, шулай ук мөрəҗəгать 
итүчелəрнең Əлки муниципаль районы Башкарма комитет инфраструктура 
үсеше бүлеге, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 
хезмəткəрлəрнең гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять алынган очракта 
үткəрелə. 

4.2.4. Тикшерү нəтиҗəлəре тикшерү акты рəвешендə рəсмилəштерелə, 
анда ачыкланган җитешсезлеклəр һəм аларны бетерү буенча тəкъдимнəр 
күрсəтелə. 

 
4.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында муниципаль хезмəт күрсəтүче 

орган вазыйфаи затлары тарафыннан кабул ителə торган карарлар һəм 
гамəллəр (гамəл кылмау) өчен җаваплылыгы 

 
Үткəрелгəн тикшерү нəтиҗəлəре буенча мөрəҗəгать итүчелəрнең 

хокукларын бозу очраклары ачыкланганса, гаепле затлар Россия Федерациясе 
законнары нигезендə җаваплылыкка тартыла.   

Җирле үзидарə органы җитəкчесе гаризаларны вакытында карап 
тикшермəгəн өчен җаваплы. 

Җирле үзидарə органының структур бүлекчəсе җитəкчесе (җитəкче 
урынбасары) административ регламент 3 бүлегендə күрсəтелгəн 
административ гамəллəрне вакытында һəм (яисə) тиешенчə үтəмəгəн өчен 
җаваплы. 

Вазыйфаи затлар һəм башка муниципаль хезмəткəрлəр муниципаль 
хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə (башкарыла) торган карарлар һəм 
гамəллəр (гамəл кылмау) өчен законда билгелəнгəн тəртиптə җаваплы.   
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4.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне, шул исəптəн гражданнар, аларның 

берлəшмəлəре һəм оешмалары тарафыннан контрольдə тотуның тəртибенə 
һəм формаларына карата талəплəрне характерлый торган нигезлəмəлəр. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтүне гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмəт күрсəткəндə җирле 
үзидарə органы эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе 
турында тулы, актуаль һəм ышанычлы мəгълүмат алу һəм муниципаль хезмəт 
күрсəтү процессында мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) судка кадəр карау 
мөмкинлеге ярдəмендə гамəлгə ашырыла.     

 
5.Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтүнең күпфункцияле үзəге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə күрсəтелгəн оешмалар 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять бирүнең судка 
кадəр (судтан тыш) тəртибе  

 
5.1. Мөрəҗəгать итүчелəр муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, 

муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи заты, муниципаль хезмəт 
күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк җитəкчесе, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəре,  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендə каралган оешма һəм аларның хезмəткəрлəре карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына)  судка кадəр шикаять бирергə хокуклы. 

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

1) муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəгəндə 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн мөрəҗəгатьне 
теркəү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын бозу. Бу очракта мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин;     

3)  мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия 
Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
күрсəтелмəгəн  документларны яисə мəгълүматны яки гамəлне гамəлгə 
ашыруны талəп итү;  

4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган 
документларны кабул итүдəн баш тарту; 

5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы законнарында һəм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлəре каралмаган булса, 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту.        Бу очракта мөрəҗəгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин;     
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6) муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн Россия 
Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлəү 
талəп итү; 

7) муниципаль хезмəт күрсəтүче орган,  муниципаль хезмəт күрсəтүче 
органның вазыйфаи заты, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, 
оешмалар хезмəткəре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендə каралган оешмаларның вазыйфаи затыннан яисə аларның 
хезмəткəрлəренең муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн 
документларда җибəрелгəн хаталарны төзəтүдəн баш тартуы яисə мондый 
төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозу.        Бу очракта мөрəҗəгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин;     

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

9) муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору нигезлəре федераль 
законнар һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең башка 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һəм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белəн каралмаган 
булса, муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору.  Бу очракта мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин; 

10) муниципаль хезмəт күрсəткəндə, мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн беренчел баш 
тартканда яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдə, № 210-ФЗ Федераль законның 7 
статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 
документларның булмавы һəм (яисə) дөреслеге күрсəтелмəгəн 
документларның яисə белешмəлəр талəп итү.    Бу очракта мөрəҗəгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять белдерү   күпфункцияле үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 өлеше белəн билгелəнгəн тəртиптə тиешле 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтү йөклəнгəн очракта мөмкин; 

5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада муниципаль хезмəт 
күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəккə, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы 
булып торучы дəүлəт хакимиятенең тиешле органына (алга таба - 
күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларга 
тапшырыла.    Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең карарларына 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаятьлəр югары органга (булганда) 
бирелə яисə ул булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмəт күрсəтүче орган 
җитəкчесе тарафыннан карала.    Күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаятьлəр əлеге 
күпфункцияле үзəк җитəкчесенə бирелə. Күпфункцияле үзəкнең карарларына 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаятьлəр күпфункцияле үзəкне 
гамəлгə куючыга яки Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белəн 
вəкалəт бирелгəн вазыйфаи затка бирелə. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешма хезмəткəрлəренең 
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карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаятьлəр əлеге 
оешмалар җитəкчелəренə бирелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, муниципаль хезмəт күрсəтүче 
орган вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, муниципаль хезмəт 
күрсəтүче орган җитəкчесенең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) карата шикаять почта аша, күпфункцияле үзəк аша, «Интернет» 
мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, муниципаль хезмəтне күрсəтүче 
органның рəсми сайтыннан, Бердəм порталдан яисə Республика порталыннан, 
судка шикаять бирүнең мəгълүмати системасыннан файдаланып җибəрелергə, 
шулай ук мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə кабул ителергə 
мөмкин.  Күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 
мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, күпфункцияле үзəкнең рəсми 
сайтыннан, Бердəм порталдан яисə Республика порталыннан, судка кадəр 
шикаять бирүнең мəгълүмат системасыннан файдаланып җибəрелергə, шулай 
ук мөрəҗəгать итүчене  шəхсəн кабул иткəндə алынырга мөмкин. 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 өлешендə каралган 
оешмаларның, шулай ук аларның хезмəткəрлəре карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 
мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, əлеге оешмаларның рəсми 
сайтларыннан, Бердəм портал яисə Республика порталыннан файдаланып 
җибəрелергə мөмкин, шулай ук мөрəҗəгать итүчене шəхсəн кабул иткəндə 
кабул ителергə мөмкин. 

5.3. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять 

белдерелə торган муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт 
күрсəтүче органның вазыйфаи заты яки муниципаль хезмəткəр, күпфункцияле 
үзəк, аның җитəкчесе һəм (яисə) хезмəткəре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 өлешендə каралган оешмалар исеме; 

2) мөрəҗəгать итүче физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - булган очракта),  яшəү урыны турында белешмəлəр,мөрəҗəгать 
итүче-  юридик затның урнашу урыны турында белешмəлəр, шулай ук элемтə 
өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) 
һəм мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмəтне күрсəтүче орган, муниципаль хезмəтне күрсəтүче 
орган вазыйфаи заты яки муниципаль хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешмаларның, аларның 
хезмəткəрлəренең шикаять белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре (гамəл 
кылмавы) турында белешмəлəр; 

4) мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəтне күрсəтүче орган, 
муниципаль хезмəтне күрсəтүче орган вазыйфаи заты яки муниципаль 
хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре,  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган 
оешмаларның, аларның хезмəткəрлəренең карары һəм гамəллəре (гамəл 
кылмавы) белəн килешми торган дəлиллəре.   Мөрəҗəгать итүче  тарафыннан 
аның дəлиллəрен раслый торган документлар (булган очракта) яисə аларның 
күчермəлəре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергəн шикаять килеп ирешкəн көннəн соң килүче эш көненнəн соңга 
калмыйча теркəлергə тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəкне гамəлгə 
куючы орган, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендə каралган оешма яисə югары органга (булганда) кергəн шикаять аны 
теркəгəннəн соң,  унбиш эш көне эчендə, ə муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, 
күпфункцияле үзəк,  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
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өлешендə каралган оешмалар мөрəҗəгать итүчедəн документларны кабул 
итмəү яки җибəрелгəн  хаталарны төзəтү яки мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн 
срогын бозуга карата шикаять бирелгəн очракта, аны теркəгəн көннəн алып биш 
эш көне эчендə каралырга тиеш. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге 
карарларның берсе кабул ителə: 

1) кабул ителгəн карарны гамəлдəн чыгару, муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн хата һəм ялгышларны 
төзəтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белəн 
түлəү алу каралмаган очракларда алынган акчаны мөрəҗəгать итүчегə кире 
кайтару формасындагы шикаять канəгатьлəндерелə;  

2) шикаять канəгатьлəндерелми. 
  Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган 

көннəн дə соңга калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма формада һəм мөрəҗəгать 
итүче телəге буенча электрон формада шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре 
турында дəлиллəнгəн җавап юллана.                        

5.7. Шикаятьне карау нəтиҗəлəре турында мөрəҗəгать итүчегə биргəн 
җавапта канəгатьлəндерелергə тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендə каралган оешма 
тарафыннан башкарылган гамəллəр турында муниципаль хезмəт күрсəткəндə 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмəстəн бетерү, шулай ук мөрəҗəгать итүчегə 
муниципаль хезмəт алу максатында алга таба башкарырга кирəк булган 
гамəллəр турында мəгълүмат бирелə һəм китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу 
үтенелə. 

5.8. Шикаять канəгатьлəндерелмəскə тиешле дип танылган очракта,  аны 
карау нəтиҗəлəре турында мөрəҗəгать итүчегə җавапта кабул ителгəн 
карарның сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн 
карарга шикаять бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нəтиҗəлəре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгелəре ачыкланган очракта, 
шикаятьлəрне карап тикшерү буенча вəкалəтле вазыйфаи зат, хезмəткəр, 
булган материалларны, кичекмəстəн, прокуратура органнарына җибəрə.  
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Торак урыннарына мохтаҗ 
буларак гражданнарны 
исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең административ 
регламентына 1 нче 
кушымта 

 
Торак урыннарына мохтаҗ буларак гражданнарны исəпкə алу турында карар 

формасы 

__________________________________________________________________ 
(муниципаль хезмəт күрсəтүче вəкалəтле орган исеме) 
 

Мөрəҗəгать итүче: 
__________________________ 
Вəкил:  
__________________________
__________________________
__________________________ 
Вəкилнең элемтə 
мəгълүматлары: 
__________________________  
__________________________
__________________________ 

 
 

Торак бинага мохтаҗ буларак гражданнарны исəпкə алу турында карар  
 

 ________________     № _______________ 
 

 _______________нан _______№гаризасы һəм аңа бирелгəн документлар 
нигезендə, Россия Федерациясе Торак кодексының 52 статьясы нигезендə 
торак урыннарына мохтаҗлар буларак исəпкə алырга: 

-
___________________________________________________________________
һəм гаилəнең бергə яшəүче əгъзалары: 

1.___________________________________________ 
2.___________________________________________ 
3.__________________________________________ 
Исəпкə алу датасы: ______________________. 
Чират номеры: _____________________. 
 
 

 
 
 
________________________________                   _____________________ 
          Вазыйфаи зат                                                                Ф.И.О.  

Электрон имза турында белешмəлəр 
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Торак урыннарына мохтаҗ 
буларак гражданнарны 
исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең административ 
регламентына 2 нче 
кушымта 

 
Хезмəтне күрсəтүдəн баш тарту турында карар формасы 

 
 
(Муниципаль хезмəт күрсəтə торган орган бланкы) 
 

Кемгə: 
__________________________
_ _________________________ 
Контакт мəгълүматлары: 
__________________________ 
__________________________  
Вəкил: ____________________ 
__________________________  
Вəкилнең элемтə 
мəгълүматлары: 
__________________________
__________________________  
__________________________ 
__________________________ 

 
Торак урынына мохтаҗ буларак гражданнарны исəпкə алу буенча муниципаль 

хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар 
 

 ________________     __________№ 
 

Сезнең ________________нан ________№ гаризагызны һəм аңа 
теркəлгəн документларны карап, вəкалəтле орган 
____________________________ ______________________ тарафыннан торак 
урынына мохтаҗ буларак гражданнарны исəпкə алу буенча муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту турында түбəндəге нигезлəрдə карар кабул ителде: 

1. ___________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________ 
 
Өстəмə мəгълүмат: _______________________________________  
 
Күрсəтелгəн хокук бозулар бетерелгəннəн соң хезмəт күрсəтү турында 

гариза белəн сез вəкалəтле органга кабат мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 
Əлеге кире кагу судка кадəр шикаятьне вəкалəтле органга, шулай ук суд 

тəртибендə җибəрү юлы белəн шикаять ителергə мөмкин. 
 
 
 
 
 
ВазЫфаи зат  (ФИО)  

(орган вəкалəтле вазыйфаи 
заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмəлəр 
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Торак урыннарына мохтаҗ 
буларак гражданнарны 
исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең административ 
регламентына 3 нче 
кушымта 

 
Хезмəтлəр күрсəтү өчен кирəкле документлар кабул итүдəн баш тарту турында 

карар формасы  
 
(Муниципаль хезмəт күрсəтə торган орган бланкы) 
 

Кемгə: 
__________________________
__________________________ 
Контакт мəгълүматлары: 
__________________________ 
__________________________  
Вəкил: ____________________ 
__________________________ 
Вəкилнең элемтə 
мəгълүматлары: 
__________________________
__________________________  
__________________________
__________________________ 

 
 

Торак урыннарына мохтаҗ буларак гражданнарны исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту турында карар 
 
 

 ________________       № _______________ 
 

Сезнең гаризагызны ______________нан _______№ гаризагызны һəм аңа 
теркəлə торган документларыгызны карап, вəкалəтле орган 
________________________________ ____________________________ 
тарафыннан гражданнарны торак урыннарына мохтаҗлар буларак исəпкə алу 
буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны түбəндəге 
нигезлəрдə кабул итүдəн баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. ___________________________________________________________
____ 

2. ___________________________________________________________
____  

 
Баш тартуның сəбəплəрен аңлату: 

_________________________________________ 
Өстəмə мəгълүмат: _______________________________________  
 
Күрсəтелгəн хокук бозулар бетерелгəннəн соң хезмəт күрсəтү турында 

гариза белəн сез вəкалəтле органга кабат мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 
Əлеге кире кагу судка кадəр шикаятьне вəкалəтле органга, шулай ук суд 

тəртибендə җибəрү юлы белəн шикаять ителергə мөмкин. 
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ВазЫфаи зат  (ФИО)  

(орган вəкалəтле вазыйфаи 
заты имзасы) 

  

Электрон имза турында белешмəлəр 
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Торак урыннарына мохтаҗ буларак 
гражданнарны исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
административ регламентына 4 нче 
кушымта 
 
Форма 
 

Җирле үзидарəнең вəкалəтле органына 
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 

 

Шəхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгəн) 

Яшəү урыны буенча теркəлү адресы: 

 

Толу урыны буенча теркəлү адресы: 

 

СНИЛС:  

Ышанычнамə буенча вəкил яки законлы вəкил: 
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
тулысынча булганда) 

Шəхесне таныклый торган документ: 

 

(документ төре) 

 

(сериясе, номеры) 

 

(кем тарафыннан, кайчан бирелгəн) 

Вəкалəтлəрне раслый торган документ реквизитлары: 

 

 

Элемтə өчен мəгълүмат: 

тел 
номеры:  

эл. почта:  

 
Социаль наем шартнамəлəре буенча бирелə торган торак урыннарга мохтаҗ буларак 

гражданнарны исəпкə алу турында гариза 
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Мине һəм______ кешелек гаилəмне социаль наем шартнамəлəре буенча бирелə 
торган торак бинага мохтаҗ буларак исəпкə алу өчен нигез (кирəкле) нигезгə (билгелəп 
үтү) һəм (кирəк очракта) мине (минем гаилə əгъзаларын) аз керемле дип тануны сорыйм: 

 социаль наем шартнамəсе буенча торак урынны яллаучы, социаль 

файдаланудагы торак фондының торак урыннарын наем шартнамəсе яисə торак урынын 
социаль наем шартнамəсе буенча яллаучы булып тормыйм, социаль файдаланудагы 
торак фондының торак урынын наем шартнамəсе яки торак урыннар милекчесе яисə 
торак урын милекчесенең гаилə əгъзасы булыптормыйм (кирəклесен ассызыкларга); 

 социаль наем шартнамəсе буенча торак урынны яллаучы, социаль 

файдаланудагы торак фондының торак урыннарын наем шартнамəсе яисə социаль наем 
шартнамəсе буенча торак урын яллаучының гаилə əгъзасы, социаль файдаланудагы 
торак фондының торак урынын наем шартнамəсе йə торак урын милекчесе яисə торак 
урын милекчесенең гаилə əгъзасы булып торам һəм (а) гаилəнең бер əгъзасына исəпкə 
алу нормасыннан азрак булган торак урынның гомуми мəйданыннан кимрəк (кирəклесен 
ассызыкларга); 

 торак урыннар өчен билгелəнгəн талəплəргə туры килми торган бинада яшим 

(кирəклесен ассызыкларга); 

 социаль наем шартнамəлəре, социаль файдаланудагы торак фондының торак 

урыннарына наем шартнамəлəре, социаль наем шартнамəсе буенча торак урын 
яллаучыларга, социаль наем шартнамəсе буенча торак урын яллаучыларга яисə торак 
урыннар милекчелəре, əгəр гаилə составында хроник авыруның авыр формасы белəн 
авыручы авыру булса, аның белəн бер фатирда бергə яшəү мөмкин булмаса, торак урын 
милекчесенең гаилəсе əгъзалары берничə гаилə белəн яшəүче гаилə əгъзалары,социаль 
наем шартнамəсе, социаль файдаланудагы торак фондының торак урынын наем 
шартнамəсе яисə милек хокукындагы башка торак урыны юк(кирəклесен ассызыкларга).  

Мин, минем гаилə əгъзалары аерым федераль законга, Россия Федерациясе 
Президенты указы яисə Татарстан Республикасы законы белəн торак урыннары белəн 
тəэмин итү хокукы булган гражданнар категориялəренə карыйбыз / карамыйбыз 
(кирəклесен ассызыкларга): 

________________________________________________________________________ 
(тиешле категорияне күрсəтергə) 

Минем гаилəмнең составы _________ кеше: 
1. Ирем (хатыным)________________________ 

(никахлашу турында таныклык реквизитлары (номер, дата, кем тарафыннан 
язылган), фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта) тулысынча һəм 
фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта) үзгəрсə, үзгəрешкə кадəр, 
көне, ае, туган елы, шəхесен таныклый торган документ, шəхесен таныклаучы документ, 
сериясе, номеры, кем тарафыннан һəм кайчан бирелгəн, СНИЛС, яшəү урыны буенча 
теркəлү адресы) 
2. _______________________________________________________________________ 

(гражданлык хəле акты язмасы турында таныклык реквизитлары (номер, дата, кем 
тарафыннан төзелгəн), фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), 
көне, ае, туган елы, шəхесне таныклый торган документ, сериясе, номеры, кем 
тарафыннан һəм кайчан бирелгəн, СНИЛС, яшəү урыны буенча теркəлү адресы) 
3. _______________________________________________________________________ 

(гражданлык хəле акты язмасы турында таныклык реквизитлары (номер, дата, кем 
тарафыннан төзелгəн), фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), 
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көне, ае, туган елы, шəхесне таныклый торган документ, сериясе, номеры, кем 
тарафыннан һəм кайчан бирелгəн, СНИЛС, яшəү урыны буенча теркəлү адресы) 

Моннан тыш, минем белəн гаилəнең башка əгъзалары яши: 
1. _______________________________________________________________________ 
     (туганлык мөнəсəбəтлəре, фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта) тулысынча, көне, ае, туган елы, шəхесне таныклый торган документ, сериясе, 
номеры, кем тарафыннан һəм кайчан бирелгəн, СНИЛС, яшəү урыны буенча теркəлү 
адресы) 
2. _______________________________________________________________ 
     (туганлык мөнəсəбəтлəре, фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта) тулысынча, көне, ае, туган елы, шəхесне таныклый торган документ, сериясе, 
номеры, кем тарафыннан һəм кайчан бирелгəн, СНИЛС, яшəү урыны буенча теркəлү 
адресы) 

Социаль наем шартнамəлəре буенча урнашкан торак урыннарның, социаль 
файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем һəм (яисə) милек хокукындагы 
торак урыннарның булуы турындагы белешмəлəр миңа һəм минем гаилə əгъзаларына: 

№ 

т/б 

Фамилиясе, 
исеме, 

атасының 
исеме 

(соңгысы - 
булган 

очракта) 
тулысынча 

Шəхесне 
раслаучы 

документ, серия, 
номер, кем 

тарафыннан һəм 
кайчан бирелгəн 

Торак 
бинаның 
кадрлар 
номеры 

Милек төре 
(фатир, 

бүлмə, торак 
йорт), 

мəйдан, кв. м 

Куллану нигезлəре 
(социаль наем 

шартнамəсе, социаль 
файдаланудагы 
торак фондының 

торак урыннарына 
наем яисə милек 

хокукы нигезендə), 
шартнамə датасы 
һəм реквизитлары, 

наем очрагында 
килешү төзелгəн 

орган 

1      

 
Мин һəм минем гаилə əгъзалары əлеге мəгълүматларның дөрес һəм тулы булуын 

раслыйбыз. 
Мин һəм гаилəмнең балигъ булган əгъзалары керемнəр һəм милек турында салым, 

таможня һəм башка органнарда булган мəгълүматларны вəкалəтле орган тарафыннан 
тикшерүгə ризалык бирəбез. 

Мин һəм минем гаилə əгъзалары, безне исəпкə алган очракта, гаризада күрсəтелгəн 
белешмəлəр үзгəргəндə, бер ай эчендə бу турыда исəпкə алу урыны буенча вəкалəтле 
органга язма рəвештə хəбəр итəргə, шулай ук торак урынга мохтаҗ буларак исəптə 
торучы гражданнар сыйфатында яңадан теркəлү өчен һəм керемнəребезнең күлəмен һəм 
мөлкəтебезнең хакын бəялəү өчен билгелəнгəн тəртиптə һəм вакытта тиешле 
документларны тапшырырга тиешлегебез турында искəртелдек. 

Мин һəм минем гаилə əгъзалары, без тапшырган документларда чынбарлыкка туры 
килми торган һəм исəпкə алу өчен нигез булып торган мəгълүматлар ачыкланган очракта, 
законнарда билгелəнгəн тəртиптə исəптəн төшерелəчəгебез белəн килешəбез. 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен түбəндəге ысул белəн тапшыруны сорыйм: 

 Татарстан Республикасы дəүлəт хезмəтлəре һəм муниципаль хезмəтлəр 
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порталындагы шəхси кабинетка;  
 

 Татарстан Республикасының дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтə торган 

күпфункцияле үзəгенə;  
 

 җирле үзидарəнең вəкалəтле органында. 

 
Мөрəҗəгать итүче имзасы: 

___________________________________________________________________________ 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча 
булганда)                                                                                   (имза) 

   20______ ел"____" ______________ 

Гаилəнең балигъ булган əгъзаларының имзалары:____________________________     
____________________________________________________________________________
(фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча 
булганда)                                                                                   (имза) 

    20______ ел"____" ______________ 

___________________________________________________________________________     
___________________________________________________________________________(
фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - тулысынча 
булганда)                                                                            (имза) 

    20______ ел"____" ______________ 

 

Гаризага түбəндəге документлар теркəп бирелə: 

1. ______________________________________________________________________ 

(документның исеме һəм номеры, кем тарафыннан һəм кайчан бирелгəн) 

2. ______________________________________________________________________ 

(документның исеме һəм номеры, кем тарафыннан һəм кайчан бирелгəн) 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 

Гаризаны һəм документларны кабул итү датасы 20______ ел ны ң ____  ______________ 

Барлыгы ________ биттə ___________ документ кабул ителде. 
                              (документлар саны)   (язма)                                                                                       
________________                             ___________       ______________________________ 
(Вазыйфа)                                                 (имза)                             (ФИО)                                               
Гаризаның теркəү номеры ___________________________________________ 

(мəгълүмат гаризаны һəм документларны кабул иткəн җирле үзидарə органының 

вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан тутырыла) 



Торак урыннарына мохтаҗ буларак 
гражданнарны исəпкə алу буенча 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
административ регламентына 5 нче 
кушымта 
 
 
Башкарма комитет җитəкчесенə 
___________________________  
___________________________ 

 
Техник хатаны төзəтү турында гариза 

 
Гражданнарны торак урыннарына мохтаҗ буларак исəпкə алу буенча 

муниципаль хезмəт күрсəткəндə җибəрелгəн хата турында хəбəр итəм. 
Дата, бирелгəн гариза номеры: _________________________________________ 
Язылган: _____________________________________________________________ 
Дөрес белешмəлəр: __________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəсе булып торган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.  

Түбəндəге документларны беркетəм: 
1. _______________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________ 
Техник хатаны төзəтү турында гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгəн 

очракта əлеге карарны:  
электрон документны E-mail адресына :_______; 
кəгазьдə расланган күчермə рəвешендə __________________________ адресына 

почта аша. 
Əлеге гаризага кертелгəн, шəхесемə һəм мин вəкиле булып торган затка 

кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбəндə кертелгəн мəгълүматларның дөрес булуын 
раслыйм. Гаризага теркəлгəн документлар (документларның күчермəлəре) Россия 
Федерациясе законнарында билгелəнгəн талəплəргə җавап бирə, гаризаны тапшыру 
вакытына бу документлар гамəлдə һəм төгəл мəгълүматларны үз эченə ала.  

 
______________     _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (Ф.И.О. (булган очракта) 


