
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Башкарма комитетының «мӛлкәт 
мӛнәсәбәтләре ӛлкәсендә муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең административ 

регламентларын раслау турында» 2020 елның 24 августындагы 303 номерлы карары  
 
2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы"Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүне оештыру турында" гы Федераль закон нигезендә, Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы Башкарма комитеты карар бирә: 
 
 

1.Түбәндәгеләрне расларга:  
1) Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда 

документлар рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламенты(1 нче кушымта);  

2) Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккә кабул итү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (2 нче 
кушымта); 

3) Муниципаль милек реестрыннан ӛземтә бирү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ регламенты (3 нче кушымта);  

4) Муниципаль милектә булган һәм арендага бирү ӛчен билгеләнгән күчемсез милек 
объектлары турында мәгълүмат бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламенты (4 нче кушымта); 

5) Муниципаль казнаны тәшкил итүче мӛлкәтне арендага бирү буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең административ регламенты(5 нче кушымта);  

6) Муниципаль милек реестрына керүче муниципаль милекне арендага бирү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (6 нчы кушымта)); 

7) Муниципаль берәмлек мӛлкәтен сатулар үткәрмичә генә түләүсез файдалануга 
тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (7 нче 
кушымта)) 

8) Мондый шартнамә тӛзү хокукына аукцион нәтиҗәләре буенча муниципаль мӛлкәт 
белән түләүсез файдалану шартнамәсен тӛзү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ регламенты (8 нче кушымта)); 

9) Муниципаль мӛлкәтне арендалау шартнамәсен ӛзү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ регламенты(9 нчы кушымта). 
2.«Җир һәм мӛлкәт мӛнәсәбәтләре ӛлкәсендә муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

административ регламентларын һәм 24-33 номерлы кушымтасын раслау турында " 
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Башкарма комитеты карарының 1 
пунктының 24-33 пунктчасы үз кӛчен югалткан дип санарга. 

3.Әлеге карарны хокукый мәгълүматның рәсми порталында бастырып чыгарырга 
һәм Апас муниципаль районының рәсми сайтында урнаштырырга. 

4.Әлеге карарның үтәлешен тикшереп торуны Апас муниципаль районының 
Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы рәисе Р. З. Замдихановка йӛкләргә. 

 
Җитәкче                                                                                                    А. А. Тугушев        
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Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 1 нче номерлы 
кушымта 
 

  
Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда 

документлар рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү административ регламенты 
 

 1. Гомуми нигезләмәләр 
 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 

Регламент) торак биналарны гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү 
буенча хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен (алга таба-муниципаль хезмәт) билгели.   

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче). 
1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга таба – 

Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 
Муниципаль хезмәт башкаручы - "Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир 

мӛнәсәбәтләре палатасы" МКУ (алга таба-Палата). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: ТР, Апас районы, ш. т.б.Апас, Совет ур., 2.  
 Палатаның урнашу урыны: ТР, Апас районы, штп.Апас, Совет ур., 2. 

 Эш графигы: шимбә һәм якшәмбе кӛннәреннән кала, кӛн саен 08.00 сәгатьтән 17.00 
сәгатькә кадәр. 

 Кабул итү кӛннәре: дүшәмбе, сишәмбе, пәнҗешәмбе. 
 Кабул ителмәгән кӛннәр: чәршәмбе, җомга,   

         шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
         Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән билгеләнә. 
          Белешмә ӛчен телефон: 8 (84376)22-4-71, 22-4-54.  

Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет» челтәре) муниципальhttp://www.______.tatar.ru район Рәсми сайты адресы: (http:/ 
www. apastovo.tatar.ru).   

1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук бүлекнең урнашу урыны һәм эш графигы турында 
мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт турында визуаль 
һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары аша мӛрәҗәгать итүчеләр 
белән эшләү ӛчен. Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат мәгълүмати 
стендларда урнаштырылган, үз эченә пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмәт 
турындагы мәгълүматларны ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында 
(http://apastovo.tatarstan.ru<url>) http://apastovo.tatarstan.ru.   

http://www.aksubayevo.tatar.ru3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/ Фәрит Мӛхәммәтшин: "Татарстан икътисады 
үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");;  

http://www.______.tatar.ru/
http://apastovo.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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http://www.gosuslugi.ru/http://www.gosuslugi.ru/4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
(функцияләр) бердәм порталында (http:// www.gosuslugi.ru/www.gosuslugi.ru/ дәүләт Советы 
депутатлары булачак политологлар белән очрашты);; 

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –кәгазьдә 

почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет биналарында, 
гариза бирүчеләр белән эшләү ӛчен, мәгълүмати стендларда урнаштырыла.«Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның рәсми сайтында һәм 
мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге 
мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә 
ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар исемлеге 
(норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында урнаштырылган. 

 
 
1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү:  

«Россия Федерациясендә Торак фондын хосусыйлаштыру турында " 1991 елның 4 
июлендәге 1541-1 номерлы Россия Федерациясе Законы (алга таба-1541-1 номерлы РФ 
Законы) (норматив актлар бюллетене, № 1, 1992); 

«Күчемсез мӛлкәткә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәве 
турында» 21.07.1997 ел, № 122-ФЗ Федераль закон (алга таба-122-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (РФ законнары җыелышы, 28.07.1997, № 30, ст. 3594); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары турында» 
2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы 
Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары органнары, 
Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле үзидарә 
органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ Хӛкүмәте 
карары (алга таба – №797 карар) (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, ст. 5559)); 

2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүне оештыру турында» Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 
2010, № 31, ст. 4179); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

 Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

 Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турында 25.02.2012 ел, №69 карары 
белән расланган нигезләмә (алга таба – ИК турында Нигезләмә)); 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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 Апас муниципаль районы Советының 2005 елның 26 декабрендәге 32 номерлы 
карары белән расланган Апас муниципаль районының Милек һәм җир мӛнәсәбәтләре 
палатасы турында нигезләмә (алга таба-палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан расланган Башкарма комитетның эчке 
хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба – кагыйдәләр). 

 1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә 
һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча 
күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис) " дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру 
кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе Хӛкүмәте 
карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;   

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), белешмәләр 
кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән хата (тасвирлама, 
басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне билгели 
торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт 
атамасы 

Торак биналарны гражданнар милкенә тапшырганда 
документлар рәсмиләштерү 

РФ Законы №1541-1 

 2.2. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүче җирле үзидарә 
башкарма-боеру органы 
атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты. 

 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсен тасвирлау 

Торак бинаны милеккә тапшыру турында килешү; 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу турында 

карар 

Федераль законның 14 
статьясы 
№ 122-ФЗ 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мӛрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, 
муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору срогы 

Гариза кергән кӛннән алып, муниципаль хезмәт 
күрсәтү вакыты 11 эш кӛне 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен законнар яисә 
башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган 

1) гариза: 
- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә «электрон 

имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон 
таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада.;  

2) гаиләнең һәр әгъзасына шәхесен таныклаучы 
Документлар; 

3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр 
мӛрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 

4) гражданнарның торак урыныннан файдалану 
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хезмәтләрнең, аларны 
мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан алу 
ысулларының, шул исәптән 
электрон формада, аларны 
тапшыру тәртибенең тулы 
исемлеге 

хокукын раслый торган Документ (ордер, шартнамә 
торак урыны социаль наймы); 
5) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (әгәр документ 

коммерция оешмалары тарафыннан бирелә икән); 
6) опекун таныклыгының күчермәсен, әгәр торак 

урынында бары тик 14 яшьтән 18 яшькә кадәрге балигъ 
булмаганнар гына яисә эшкә яраклылыгы чикләнгән 
гражданнар яши икән; 

7) опекун, попечитель билгеләү турында Карар, 
опекун таныклыгы күчермәсе, опека һәм попечительлек 
органнарының торак бинаны хосусыйлаштырырга 
рӛхсәте-14 яшькә кадәрге балигъ булмаган балалар 
гына яши торган торак бинаны хосусыйлаштырганда, 
эшкә сәләтсез гражданнар; 

8) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында 
нотариуста расланган гариза (әгәр гаилә әгъзалары 
хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсәләр); 

9) элеккеге яшәү урыннарыннан түләүсез 
хосусыйлаштыру хокукыннан файдалану турында 
белешмә. 

Муниципаль хезмәт алу ӛчен гариза бланкын гариза 
бирүче Башкарма комитетка шәхси мӛрәҗәгать иткәндә 
алырга мӛмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рәсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар 
гариза бирүче тарафыннан кәгазь чыганакта түбәндәге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мӛмкин: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалифицияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документлар рәвешендә, гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин. 
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 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары 
карамагында булган, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон 
формада алу ысулларын, 
аларны бирү тәртибен, дәүләт 
органы, җирле үзидарә органы 
яисә әлеге документлар белән 
эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (документ җирле үзидарә 

органнары тарафыннан бирелгән очракта); 
 2) күчемсез милеккә һәм аның белән алыш-

бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт реестрыннан 
аерым затның булган (булган) күчемсез милек 
объектларына хокуклары турында Ӛземтә; 

3) күчемсез милек объектларының кадастр 
паспортлары. 

 

2.7. Дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә 
органнары) һәм аларның 
структур бүлекчәләре 
исемлеге, алар норматив 
хокукый актларда каралган 
очракларда муниципаль 
хезмәт күрсәтүче орган 
тарафыннан хезмәт күрсәтү 
ӛчен таләп ителә 

14 яшькә кадәрге балигъ булмаган балалар һәм эшкә 
сәләтсез гражданнар яши торган торак бинаны 
хосусыйлаштырганда опека һәм попечительлек 
органнарының ризалыгы, әгәр хосусыйлаштыру мондый 
затларны хосусыйлаштыру шартнамәсенә кертмичә 
гамәлгә ашырыла икән,  

 

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең 
тулы исемлеге            

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

 2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә 
һәм документлар исемлегенә туры килмәве; 

3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган 
документларда әйтеп бетергесез тӛзәтүләр, аларның 
эчтәлеген бертӛрле генә аңлатмый торган җитди 
җәрәхәтләр булуы; 
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 4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
кире кагу ӛчен сәбәпләрнең 
тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр 
каралмаган.  

Кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) 
документларда тулы булмаган һәм (яки) дӛрес булмаган 
мәгълүмат бар; 

2) тиешле органга документлар тапшыру 
3) Әгәр тиешле документ мӛрәҗәгать итүче 

тарафыннан үз инициативасы белән тапшырылмаган 
булса, дәүләт хакимияте органының, җирле үзидарә 
органының яисә дәүләт хакимияте органына яисә җирле 
үзидарә органына караган оешманың муниципаль 
хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документ һәм (яисә) 
мәгълүмат булмауны таныклаучы ведомствоара 
запроска җавабы һәм (яисә) мәгълүматның булмавын 
таныклаучы, тиешле документ гариза бирүче 
тарафыннан үз инициативасы белән тапшырылмаган 
булса, дәүләт хакимияте органының яисә җирле үзидарә 
органына яисә оешманың ведомствоара запросына 
җавапы килүе; 

4) хосусыйлаштыру хокукы элегрәк файдаланылды; 
5) хосусыйлаштыруда катнашучылар арасыннан гаилә 

әгъзаларын (опека һәм попечительлек органнары 
рӛхсәтеннән башка) тӛшереп калдыру)  

 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән ӛчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
тӛрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен түләү күләмен 
исәпләү методикасы 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 
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турындагы мәгълүматны да 
кертеп, мондый түләүне алу 
тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый 
хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен 
алганда чиратның максималь 
вакыты 

 Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза 
бирү вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

 

2.13. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында, шул исәптән 
электрон формада гариза 
бирүченең үтенечен теркәү 
срогы  

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең кӛтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мӛмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы, документлар тутыру ӛчен 
кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары белән 
җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә гамәлгә 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә 
(бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедияле мәгълүмат мӛрәҗәгать 
итүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла       

Эчке хезмәт тәртибе 
кагыйдәләре п.1.2. 

 2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мӛмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 

 Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
күрсәткечләре:   

бина җәмәгать транспортыннан файдалану 
мӛмкинлеге зонасында урнашкан; 
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мӛрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге 

белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;   

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, 
мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталында Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы 
мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә 
һәм аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, 
игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны 
биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 
мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән 
билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең ерак эш урыннарында 
консультация, документларны кабул итү һәм бирүне КФҮ 
белгече башкара. 

http://www.______.tatar.ruМуниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза бирүче 
тарафыннан сайтта (http)/ / www. apastovo.tatar.ru 
Татарстан Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең бердәм порталында, КФҮтә 

http://www.______.tatar.ru/


12 

 

2.16. Электрон формада 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
үзенчәлекләре 

 Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе 
яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталы аша алырга мӛмкин.  

Муниципаль хезмәт электрон рәвештә 
күрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать итүче түбәндәгеләргә 
хокуклы: 

а) бердәм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм 
сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б)  Тӛбәк порталындагы «Шәхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру 
юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаны электрон документ рәвешендә тапшырырга. 

Региональ порталның «шәхси кабинет» аша 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар 
җибәргәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
кулланыла. Мӛрәҗәгать итүче Россия Федерациясе 
Хӛкүмәтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган 
очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның үтәлеше турында 
мәгълүмат алырга; 

г) Тӛбәк порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә; 

д)  муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ рәвешендә алырга; 

е) бүлекнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирергә, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләрнең 
муниципаль районның рәсми сайты, тӛбәк порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм 
гамәлләргә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 
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бирү процессын тәэмин итә торган шикаять бирергә. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 

  
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара мӛрәҗәгатьләрне формалаштыру һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнаша торган органнарга җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 нче 

кушымтада тәкъдим ителгән. 
 
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
 3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон формада 
гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны палатага 
тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең вазыйфаи заты, гаризаларны 
кабул итү ӛчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» статуслары 
бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердәм порталга мӛрәҗәгать итү юлы 
белән үтәүне тикшерә (мӛрәҗәгать итүче тарафыннан кӛчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган 
очракта). 
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Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мӛрәҗәгать 
итүчегә гариза кергән кӛннән соң килүче эш кӛненнән дә соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль 
хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында Карар 
кабул итә; 

мӛрәҗәгать итүчегә «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул ителгән 
карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар 
әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 
852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу ӛчен мӛрәҗәгать 
иткәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану кагыйдәләренең 
9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә.  

 
3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән номерда 

бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең датасы һәм 
вакыты турында билге белән тапшыру; 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү ӛчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү ӛчен 
киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

 Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 
гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер кӛн эчендә теркәү. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 
җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган Документлар.  

3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла. 
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Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы аша тәкъдим итү турында запрос җибәрә: 
1) йорт кенәгәсеннән ӛземтәләр (документ җирле үзидарә органнары тарафыннан 

бирелгән очракта); 
 2) күчемсез милеккә һәм аның белән алыш-бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт 

реестрыннан аерым затның булган (булган) күчемсез милек объектларына хокуклары 
турында ӛземтәләр; 
     3) күчемсез милек объектларының кадастр паспортлары. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза килгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән запрослар.  
3.4.2. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрос нигезендә, соратып алына торган 
документларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, әгәр ведомствоара сорауга 
җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгеләнмәгән булса, 
органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш кӛн эчендә гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында белдерү. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
 
3.5.1.  Палата белгече кергән мәгълүматлар нигезендә:  
документлар рәсмиләштерү буенча боерык проектын яки баш тарту сәбәпләрен 

күрсәтеп, документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында хат проектын әзерли;  
документларны рәсмиләштерү турында Карар кабул ителгән очракта) яки 

документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында хат проекты (документларны 
рәсмиләштерүдән баш тарту турында Карар кабул ителгән очракта) рәсмиләштерә); 

билгеләнгән тәртиптә әзерләнгән документ проектын килештерү процедурасын 
гамәлгә ашыра;  

кул кую ӛчен документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турындагы күрсәтмә 
проектын (Башкарма комитет җитәкчесенә (затка, аларга вәкаләтле вәкилгә) кушып, 
боерык проектын яки хат проектын җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар сорауларга җаваплар кергән 
кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Башкарма комитет җитәкчесенә (затка, аларга 
вәкаләтле вәкилгә) кул куюга юнәлдерелгән проектлар. 
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3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе (аларга вәкаләтле зат) күрсәтмә проектын 
раслый, боерыкка кул куя һәм аны Башкарма комитет мӛһере белән раслый, 
документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында боерык раслый һәм документларны 
рәсмиләштерүдән баш тарту турында хатка кул куя. Кул куелган документлар палата 
белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура проектлар раслауга кергән кӛнне 
гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: боерыкның расланган проекты һәм документларны 
рәсмиләштерүдән баш тарту турында расланган һәм имзаланган боерык. 

3.5.3. Палата Белгече: 
баш тарту турында боерык яки хат теркәлә. 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, документларны 
рәсмиләштерүдән баш тарту турында рәсмиләштерелгән күрсәтмә яки хат бирү датасын 
һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе 
тарафыннан документларга кул куелган кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

 
3.6. Килешү тӛзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
3.6.1. Палата Белгече: 
күрсәтмә нигезендә торак бинаны гариза бирүчегә милеккә тапшыру килешүен 

әзерли (алга таба – килешү).  
Теркәү журналында килешү терки. 
Мӛрәҗәгать итүчегә Башкарма комитет җитәкчесе кул куйган килешү бирә. 
Мӛрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда мӛрәҗәгать 

итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ формасында җибәрә. 
 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүчегә карар 

биргәннән соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә. 
 
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.5 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хаталар 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итүче Бүлеккә түбәндәгеләрне тапшыра: 
техник хаталарны тӛзәтү турында гариза (3 нче номерлы кушымта); 
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мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
буларак бирелгән документ; 

техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турындагы гаризаны кабул итә, гаризаны һәм аңа беркетелгән документларны терки 
һәм аларны Бүлеккә тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, Бүлек белгеченә карап 
тикшерүгә җибәрелгән гариза. 

3.8.3. Бүлек белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып алу 
белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта 
аша) документ алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә, анда техник хата бар. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ӛч 
кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
 
 4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз эченә 
ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 
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4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгеләнгән гамәлләр эзлеклелегенең үтәлешен агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү 
буенча эшне оештыру ӛчен җаваплы башкара.   

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

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә эшчәнлекнең 
Ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 

муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны, яисә мәгълүматны таләп итү 
яисә гамәлгә ашыру.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, 
Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган документларны 
мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив хокукый 
актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 
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7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм хаталарны 
тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) сәбәпләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һәм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган 
очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору; 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
http://apastovo.tatarstan.ruhttp://uslugi.tatar.ru/Шикаять почта аша, КФҮ аша, 

"Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәрен кулланып, Апас муниципаль районы 
рәсми сайтыннан җибәрелергә мӛмкин. http://apastovo.tatarstan.ru Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру 
http://uslugi.tatar.ru/ дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын 
булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси 
кабул итү мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи 
затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән документлар 
кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә мондый 
тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-аны 
теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять белдерелә 

торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затының яисә 
муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә торган 
карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

5.6.  ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза бирүчене 

http://apastovo.tatarstan.ru/
http://apastovo.tatarstan.ru/
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идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма бирә алмый. 
«ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар соратып алды, әмма 
әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды. 

 5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә кире 
кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
 Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 

соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
юллана.  

 5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамәлләр 
турында мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә киләчәк гамәлләр 
турында мәгълүмат күрсәтелә. 

.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, кабул 
ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән 
карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

 
 

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 

 
6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы түбәндәге 

процедураларны үз эченә ала:: 
1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул 

итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 

ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һәм 
җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 



22 

 

 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында консультация 

алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 
мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон формада 

муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше Регламентында 
каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
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6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 
билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән 
элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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.   

(муниципаль берәмлектә җирле үзидарә органы 
исеме) 

________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________
____________________________ (алга таба-мӛрәҗәгать 
итүче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, телефон) 

 
 
 

Техник хатаны тӛзәтү турында  
торак биналарны гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү турында 
 

 Документлар рәсмиләштерүегезне сорыйм. 
 Торак бинаның адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак 

пункт____________________урам________________ йорт _________ . 
 
 
Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) гаиләнең һәр әгъзасына шәхесен таныклаучы Документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса); 
3) гражданнарның торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган Документ 

(ордер, торак урыны социаль наем шартнамәсе); 
4) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (әгәр документ коммерция оешмалары тарафыннан 

бирелә икән); 
5) опекун таныклыгының күчермәсен, әгәр торак урынында бары тик 14 яшьтән 18 

яшькә кадәрге балигъ булмаганнар гына яисә эшкә яраклылыгы чикләнгән гражданнар 
яши икән; 

6) опекун, попечитель билгеләү турында Карар, опекун таныклыгының күчермәсе, 
опека һәм попечительлек органнарының торак бинаны хосусыйлаштырырга рӛхсәте-14 
яшькә кадәрге балигъ булмаган балалар гына яши торган торак бинаны 
хосусыйлаштырганда, эшкә сәләтсез гражданнар; 

7) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариуста расланган гариза 
(әгәр гаилә әгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсәләр); 

8) элеккеге яшәү урыннарыннан түләүсез хосусыйлаштыру хокукыннан файдалану 
турында белешмә. 

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 
 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган дәүләт 
хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү турында 
таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен оптимальләштерүгә 
бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер актларына үзгәрешләр кертү 
турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын чыгаруга бәйле рәвештә үз 
кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән 
расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм 
раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 02.11.2010 
ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт хакимияте башкарма 
органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын 
эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 
 

№3 кушымта 
 
 

 
ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе сәбәпле 

тӛшереп калдырылды 
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2 нче номерлы кушымта  
 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитеты 
җитәкчесенә 
____________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Кушымта  
(белешмә буларак)  

 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 
гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
  
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376)22141 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376)21513 apast@tatar.ru 

Палата Рәисе 8(84376) 22471 rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 fardiya.husainova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21252,21352  apast@tatar.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 29 

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 2 нче 
номерлы кушымта 

  
 

Муниципаль милеккә элегрәк хосусыйлаштырылган торак урыннар кабул итү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтү административ регламенты 

 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 
Регламент) элек хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккә (алга таба-
муниципаль хезмәт) кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм 
тәртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче). 
1.3. Муниципаль хезмәтне башкаручы - Татарстан Республикасының "Апас 

муниципаль районы Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы" МКУ (алга таба-Палата). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шәһәр тибындагы бистәАпас, Совет 

ур., 2. 
Палатаның урнашу урыны: Апас ш.т. б., Совет ур., 2 йорт. 
Эш графигы: кӛн саен 8.00 дән 17.00 гә кадәр 
чәршәмбе, җомга-кабул итмәслек кӛннәр 
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8(84376)22-4-71, 22-4-54.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. http://www.apastovo.tatarstan.ru«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрендәге (алга таба – «Интернет " челтәре) муниципаль район рәсми сайтының 
адресы: (http:// http://www.apastovo.tatarstan.ru. 

 1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук бүлекнең урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

 1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт турында визуаль 
һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары аша мӛрәҗәгать 
итүчеләр белән эшләү ӛчен.  

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

http://www.apastovo.tatarstan.ru2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның 
рәсми сайтында (<url>) http://www.apastovo.tatarstan.ru к); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/Фәрит Мӛхәммәтшин: "http://www.aksubayevo.tatar.ruТатарстан 
икътисады үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");  

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

5) Башкарма комитетта (палатада):  
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү 
ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмәт 
турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында урнаштырылган. 

1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү:  
Граждан кодексы белән 1 ӛлеш 30.11.1994 №51-ФЗ 
(РФ законнары җыелышы, 05.12.1994, №32, ст. 3301) (алга таба-ГК РФ); 
Россия Федерациясе Торак кодексы 29.12.2004 ел, № 188-ФЗ 
(РФ законнары җыелышы, 03.01.2005, №1 (1 ӛлеш), 14 ст.); 
«Россия Федерациясендә Торак фондын хосусыйлаштыру турында " 1991 елның 4 

июлендәге 1541-1 номерлы Россия Федерациясе Законы (алга таба-1541-1 номерлы РФ 
Законы) (норматив актлар бюллетене, № 1, 1992); 

«Күчемсез мӛлкәткә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәве 
турында» 21.07.1997 ел, № 122-ФЗ Федераль закон (алга таба-122-ФЗ номерлы Федераль 
закон) (РФ законнары җыелышы, 28.07.1997, № 30, ст. 3594); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ 
Хӛкүмәте карары (алга таба – №797 карар) (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 
40, ст. 5559)); 

2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүне оештыру турында» Федераль закон (Россия Федерациясе законнары 
җыелышы, 2010, № 31, ст. 4179); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турында 2006 елның 27 
гыйнварындагы 39 номерлы, Апас муниципаль районы Советы карары белән расланган 
(алга таба – ИК турында Нигезләмә)); 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир 
мӛнәсәбәтләре палатасы турында Советның 26.12.2005 ел, № 32 карары белән 
расланган нигезләмә (алга таба – палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре. 
1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
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 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 
торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) 
җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис) " 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген 
оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы ТР Җир һәм мӛлкәт мӛнәсәбәтләре министрлыгы 
карамагындагы "Матди тәэмин итү идарәсе" 
учреждениесе янгын куркынычсызлыгы буенча уку 
үттеләр 

 

2.2.  Муниципаль хезмәт күрсәтүче 
җирле үзидарә башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты. 

 

БК турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

1. Хосусыйлаштырылган торак биналарны 
муниципаль милеккә кабул итү турында карар. 

Торак бинаны муниципаль милеккә түләүсез 
тапшыру килешмәсе 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 
турында карар 

 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
вакыты, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, әгәр 
мӛмкинлеге Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору вакыты,  

Гаризаны теркәгәннән соң 12 эш кӛненнән дә 
артмый 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
законнар яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәт 
күрсәтүләрнең тулы исемлеге, 
аларны мӛрәҗәгать итүче 

 1) гариза: 
- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә 

«электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган 
электрон формада.; 

2) гаиләнең һәр әгъзасына шәхесен таныклаучы 
Документлар; 

3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр 
мӛрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
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тарафыннан алу ысуллары, шул 
исәптән электрон формада, аларны 
тапшыру тәртибе  

4) Күчемсез мӛлкәткә һәм аның белән алыш-
бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт реестрында 
теркәлмәгән очракта, торак бинага милек хокукын 
раслый торган Документ); 

5) яшәү урыныннан белешмә; 
6) торак бинаның техник паспортының күчермәсе; 
7) Апас муниципаль районы Башкарма комитетының 

опека һәм попечительлек бүлегенең торак бинаны 
муниципаль милеккә түләүсез тапшыру турында 
рӛхсәте (хосусыйлаштыруда балигъ булмаган балалар 
катнашса)) 

8) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (әгәр документ 
коммерция оешмасы тарафыннан бирелә икән); 

Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документлар рәвешендә гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тәртибен, 
дәүләт органы, җирле үзидарә органы 
яисә әлеге документлар белән эш 
итүче оешма карамагында булган 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
норматив хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (документ җирле 

үзидарә органнары тарафыннан бирелгән очракта); 
2) күчемсез милеккә һәм аның белән алыш-

бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт реестрыннан 
аерым затның булган (булган) күчемсез милек 
объектларына хокуклары турында Ӛземтә; 

3) бинаның, корылманың, корылманың кадастр 
паспорты; 

 

 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 
хезмәт күрсәтү ӛчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтүче 

Килештерү таләп ителми 
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орган тарафыннан гамәлгә ашырыла 
торган дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) һәм 
аларның структур бүлекчәләре 
исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең тулы 
исемлеге            

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

 2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә 
һәм документлар исемлегенә туры килмәве; 

3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган 
документларда әйтеп бетергесез тӛзәтүләр, аларның 
эчтәлеген бертӛрле генә аңлатмый торган җитди 
җәрәхәтләр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

 
 
 
 

 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
ӛчен алына торган дәүләт пошлинасы 
яки башка тӛрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен түләүне 
исәпләү методикасы турындагы 
мәгълүматны да кертеп, әлеге 
түләүне алу тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 
 
 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм мондый 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 

Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза 
бирү вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     
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2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын, 
шул исәптән электрон формада 
теркәү вакыты   

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең кӛтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 
законнары нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мӛмкинлеген тәэмин 
итүгә, әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедиалы мәгълүматны 
урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 
карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы 
система һәм янгын сүндерү системасы, документлар 
тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
белән җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә 
гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә 
(бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүмат 
мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 
исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен 
исәпкә алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мӛрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында, 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
күрсәткечләре:   

бина җәмәгать транспортыннан файдалану 
мӛмкинлеге зонасында урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең 
җитәрлек санда булуы;   

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат 
стендларында, мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталында 
Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул 
иткәндә һәм аларга документларны тапшырганда 
чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы 
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шул исәптән мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге 

булмау;  
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, 
игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны 
биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 
мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән 
билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең ерак эш урыннарында 
консультация, документларны кабул итү һәм бирүне 
КФҮ белгече башкара. 

http://www.apastovo.tatarstan.ruМуниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан сайтта (http:// 
http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм 
порталында, КФҮтә 

    

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

 Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу 
тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмәсе яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга мӛмкин.  

Муниципаль хезмәт электрон рәвештә 
күрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать итүче түбәндәгеләргә 
хокуклы: 

а) бердәм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 
һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б)  Тӛбәк порталындагы «Шәхси кабинет»тан 

 

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
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файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру 
юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаны электрон документ рәвешендә тапшырырга. 

Региональ порталның «шәхси кабинет» аша 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар 
җибәргәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза кулланыла. Мӛрәҗәгать итүче Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.06.2012 ел, № 634 
карарында каралган очракларда гади электрон имза 
кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның үтәлеше 
турында мәгълүмат алырга; 

г) Тӛбәк порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә; 

д)  муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ рәвешендә алырга; 

е) бүлекнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирергә, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләрнең 
муниципаль районның рәсми сайты, тӛбәк порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга 
һәм гамәлләргә (гамәл кылмауларына) судка кадәр 
шикаять бирү процессын тәэмин итә торган шикаять 
бирергә. 
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 3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара мӛрәҗәгатьләрне формалаштыру һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнаша торган органнарга җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) шартнамә тӛзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 

нче кушымтада тәкъдим ителгән. 
  
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче бүлеккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Бүлек белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган 
консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
  3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон 
формада гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны 
бүлеккә тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итү ӛчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» 
статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердәм порталга мӛрәҗәгать итү 
юлы белән үтәүне тикшерә (мӛрәҗәгать итүче тарафыннан кӛчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре 
тапшырылган очракта). 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мӛрәҗәгать 
итүчегә гариза кергән кӛннән соң килүче эш кӛненнән дә соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 
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электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында Карар 
кабул итә; 

мӛрәҗәгать итүчегә «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул ителгән 
карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар 
әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.08.2012 ел, 
№ 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу ӛчен 
мӛрәҗәгать иткәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә.  

 
3.3.2.Гаризалар кабул итүне әйдәп баручы белгеч: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр 
булмауны). 

Искәрмәләр булмаган очракта Бүлек белгече түбәндәгеләрне башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән 

номерда бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
датасы һәм вакыты турында билге белән тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, бүлек 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер кӛн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма 

комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм 
аңа гариза җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Бүлек белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша 

түбәндәгеләрне бирү турында электрон формада запрос җибәрә: 
1) йорт кенәгәсеннән ӛземтәләр (документ җирле үзидарә органнары тарафыннан 

бирелгән очракта); 
2) күчемсез милеккә һәм аның белән алыш-бирешләргә хокукларның бердәм 

дәүләт реестрыннан аерым затның булган (булган) күчемсез милек объектларына 
хокуклары турында ӛземтәләр; 

3) бинаның, тӛзелешнең, корылманың кадастр паспорты. 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза килгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән запрослар.  
3.4.2. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрос нигезендә, соратып алына торган 
документларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, әгәр ведомствоара сорауга 
җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә 
кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгеләнмәгән 
булса, органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш кӛн эчендә 
гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки бүлеккә җибәрелгән 
баш тарту турында белдерү. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
 
3.5.1. Әйдәп баручы киңәшче: 
гаризага кушып бирелә торган документларның булу-булмавын тикшерү; 
элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккә кабул итү 

турындагы карар проектын яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
хатлар әзерләү;  

әзерләнгән документ проектын бүлек башлыгы белән килештерү; 
документларны башкарма комитет җитәкчесенә раслауга җибәрү. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар сорауларга җаваплар кергән 

мизгелдән бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны 

муниципаль милеккә кабул итү буенча документлар яки раслауга җибәрелгән хат. 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе баш тарту турында карар яки хат имзалый 

һәм теркәү бүлегенә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: теркәлүгә җибәрелгән карар яки баш тарту турында хат 

имзаланган.  
3.5.3. Бүлек белгече: 
карар проектын яки баш тарту турында хатны терки. 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, җир участогы 
тӛзүдән баш тарту турында рәсмиләштерелгән карар яки хат бирү датасын һәм вакытын 
хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе 
тарафыннан документларга кул куелган кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

 
3.6. Килешү тӛзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
3.6.1. Бүлек белгече карар нигезендә: 
мӛлкәтне муниципаль милеккә түләүсез тапшыру килешмәсе проектын әзерли 

(алга таба-килешү);  
килешү проектын билгеләнгән тәртиптә килештерә һәм имзаларга тапшыра; 
Башкарма комитет җитәкчесе кул куйган килешүне теркәү журналында терки; 
гариза бирүчегә имзага килешү бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүчегә карар 

биргәннән соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
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Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә. 
3.6.2. Мӛрәҗәгать итүче килешүне ӛч нӛсхәдә имзалый һәм Бүлек белгеченә 

тапшыра.  
Процедураларның нәтиҗәсе: имзаланган килешү. 
3.6.3. Бүлек белгече кул куелган шартнамәләрне терки, бер нӛсхәне гариза 

бирүчегә бирә. 
Әлеге Регламентның 3.6.2 -3.6.3 пунктлары белән билгеләнә торган 

процедуралар 30 минут эчендә, чират тәртибендә, мӛрәҗәгать итүче килгән кӛнне 
гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә һәм кабул итү-
тапшыру акты. 

 3.6.4. Бүлек белгече муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, почта 
аша хат җибәрә яки гариза бирүчегә баш тарту турында хат бирә. 

Әгәр муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартсалар, баш тарту турында хат бирә. 
Мӛрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда 

мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ формасында 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура башкарыла: 
хат бирү-15 минут эчендә, чират тәртибендә, гариза бирүченең килгән кӛнендә; 
почта аша мотивлаштырылган баш тарту юнәлеше-әлеге Регламентның 3.5.3 

пунктында каралган процедура тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә. 
Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән (почта аша җибәрелгән) баш тарту 

турында хат 
 
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.6.1 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
  
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хаталар 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итүче Бүлеккә түбәндәгеләрне тапшыра: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турындагы гаризаны кабул итә, гаризаны һәм аңа беркетелгән документларны терки 
һәм аларны Бүлеккә тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
кӛн эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, Бүлек белгеченә карап 
тикшерүгә җибәрелгән гариза. 

3.8.3. Бүлек белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 
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каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып 
алу белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон 
почта аша) документ алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә, анда техник хата бар. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң 
ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
 
 
  

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз 
эченә ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген үтәүгә агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт 
күрсәтү буенча эшне оештыру ӛчен җаваплы, шулай ук Башкарма комитет белгечләре 
тарафыннан башкарыла. 

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

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә эшчәнлекнең 
Ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 
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5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган яисә гамәлгә ашыру каралмаган документларны яисә мәгълүматны алу 
яисә гамәлгә ашыру таләпе; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив хокукый 
актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм 
хаталарны тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәрен 

кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыhttp://uslugi.tatar.ru/ннан җибәрелергә 
мӛмкин. http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул итү 
мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документлар кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә 
мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-
аны теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 

http://uslugi.tatar.ru/
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1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять 
белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи 
затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

 5.6. ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза 
бирүчене идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма 
бирә алмый. «ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар 
соратып алды, әмма әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә 
кире кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне 
канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 

соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
юллана.  

 5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 

 
6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 

түбәндәге процедураларны үз эченә ала:: 
1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
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2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны 
кабул итү һәм теркәү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 
комплекслы ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һәм җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында 

консультация алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон 
почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон 

формада муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  
Электрон формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 
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Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 
күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.   
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(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

______________________________________________
______________________ (алга таба-мӛрәҗәгать 
итүче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, 
телефон) 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

элек хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккә кабул итү турында 
 

 Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккә кабул 
итүегезне сорыйм.  

 Торак бинаның адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак 
пункт____________________урам________________ йорт _________  

Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) гаиләнең һәр әгъзасына шәхесен таныклаучы Документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса); 
3) торак бинага милек хокукын раслый торган Документ (әгәр милек Күчемсез 

милеккә һәм аның белән алыш-бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт реестрында 
теркәлмәгән булса); 

4) яшәү урыныннан белешмә; 
5) торак бинаның техник паспортының күчермәсе; 
6) муниципаль район башкарма комитетының опека һәм попечительлек бүлегенең 

балигъ булмаган балалары хосусыйлаштыруда катнашса, торак бинаны муниципаль 
милеккә түләүсез тапшыру турында рӛхсәте (хосусыйлаштыруда балигъ булмаган 
балалар катнашса)) 

7) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (әгәр документ коммерция оешмасы тарафыннан 
бирелә икән). 

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган 
дәүләт хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү 
турында таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен 
оптимальләштерүгә бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер 
актларына үзгәрешләр кертү турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын 
чыгаруга бәйле рәвештә үз кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 
16.08.2011 №373 карары белән расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 
02.11.2010 ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт 
хакимияте башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 
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№3 кушымта 
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ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе 
сәбәпле тӛшереп калдырылды 

 
                                                  



2 нче номерлы кушымта  
 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитеты 
җитәкчесенә 
____________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Кушымта  
(белешмә 
буларак)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 
гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376) 22-1-41 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376) 21-5-13 apast@tatar.ru 

Палата рәисе 8(84376) 22-4-71  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата белгечләре 8(84376) 22-4-54 Fardiya.husainova@tatar.ru 

   

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
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Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21-2-52, 
21-3-52 

apast@tatar.ru 

 
 

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 3 нче 
номерлы кушымта 
  

Муниципаль милек реестрыннан ӛземтә бирү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
Административ регламенты 

 1. Гомуми нигезләмәләр 
 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 
Регламент) күчемсез милек объектларына муниципаль милек реестрыннан (алга таба-
хезмәт) ӛземтә бирү буенча хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: юридик һәм физик затлар. 
1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга таба – 

Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 

муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата). 
  1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: ТР, Апас районы, ш. т.б.Апас, Совет 

ур., 2.  
 Палатаның урнашу урыны: ТР, Апас районы, штп.Апас, Совет ур., 2. 

 Эш графигы: шимбә һәм якшәмбе кӛннәреннән кала, кӛн саен 08.00 сәгатьтән 17.00 
сәгатькә кадәр. 

 Кабул итү кӛннәре: дүшәмбе, сишәмбе, пәнҗешәмбе. 
 Кабул ителмәгән кӛннәр: чәршәмбе, җомга,   
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8 (84376)22-4-71, 22-4-54.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет " челтәре) муниципаль районhttp://apastovo.tatarstan.ru рәсми сайтының 
адресы: http://apastovo.tatarstan.ru.   

 1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт турында 
визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары ярдәмендә, 
мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http:// 
http://apastovo.tatarstan.ruwww. apastovo.tatarstan.ru). 

http://apastovo.tatarstan.ru/
http://apastovo.tatarstan.ru/
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3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/Фәрит Мӛхәммәтшин: "http://www.aksubayevo.tatar.ruТатарстан 
икътисады үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");  

http://www.gosuslugi.ru/4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм 
порталында (http:// www.gosuslugi.ru/дәүләт Советы депутатлары булачак политологлар 
белән очрашты); 

5) Башкарма комитетта (палатада):   
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү 
ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмәт 
турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында урнаштырылган. 

 
1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нигезендә башкарыла: 
(Алга таба-РФ ГК) (РФ законнары җыелышы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.)); 
«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 

№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ 
Хӛкүмәте карары (алга таба - № 797 карар – (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 
40, ст. 5559)); 

Россия Федерациясе Икътисадый үсеш министрлыгының «җирле үзидарә 
органнары тарафыннан муниципаль милек реестрын алып бару тәртибен раслау 
турында» 2011 елның 30 августындагы 424 номерлы боерыгы (алга таба – 424 номерлы 
боерык) (Россия газетасы, №293, 28.12.2011); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

 Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

 Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турындагы 2006 елның 27 
гыйнварындагы 31 номерлы карары (алга таба – ИК турында Нигезләмә) белән расланган 
Апас муниципаль районы Советы карары белән расланган Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты турындагы нигезләмә (алга таба-ИК турында Нигезләмә)); 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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 Апас муниципаль районы Советының 2005 елның 26 декабрендәге 32 номерлы 
карары белән расланган Апас муниципаль районының Милек һәм җир мӛнәсәбәтләре 
палатасы турында нигезләмә (алга таба-палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан расланган Башкарма комитетның эчке 
хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба – кагыйдәләр).  

1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) 
җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис) " 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген 
оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына таләпнең атамасы 

Стандарт таләпләре эчтәлеге 
Муниципаль хезмәтне яки 

таләпне билгели торган норматив 
акт  

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы Күчемсез милек объектларына муниципаль милек 
реестрыннан ӛземтә бирү 

РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 

 2.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүче 
җирле үзидарә башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты 

Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир 
мӛнәсәбәтләре палатасы 

Башкарма комитет турында 
нигезләмә, палата турында 
Нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Күчемсез милек объектларына муниципаль милек 
реестрыннан ӛземтә (1 нче кушымта) 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу турында 
карар 

РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, 
муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, 
Россия Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору 
срогы 

Гариза кергән кӛннән алып 10 эш кӛненнән дә 
артмый 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
законнар яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәт 
күрсәтүләрнең тулы исемлеге, 
аларны мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан алу ысуллары, шул 
исәптән электрон формада, аларны 

 1) гариза: 
- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә 

«электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган 
электрон формада.; 

2) шәхесне раслаучы документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр 

мӛрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документлар рәвешендә гариза бирүче 

РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 
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тапшыру тәртибе тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин 

 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тәртибен, 
дәүләт органы, җирле үзидарә 
органы яисә әлеге документлар 
белән эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле документларның 
тулы исемлеге 

  
Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 

- бинаның, тӛзелмәләрнең, корылмаларның кадастр 
паспорты 

 

 

2.7.  Норматив-хокукый актларда 
каралган очракларда, килештерү 
хезмәт күрсәтү ӛчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан гамәлгә 
ашырыла торган дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә 
органнары) һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең тулы 
исемлеге            

Нигезләр каралмаган    

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр 
каралмаган. 

 Кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) исәпкә алу объектлары турында соратып алына 

торган белешмәләрнең булмавы; 
2) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар 

тулы күләмдә тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) 
документларда тулы булмаган һәм (яки) дӛрес 
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булмаган мәгълүмат бар. 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
ӛчен алына торган дәүләт 
пошлинасы яки башка тӛрле түләү 
алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен түләүне 
исәпләү методикасы турындагы 
мәгълүматны да кертеп, әлеге 
түләүне алу тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм 
мондый хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен 
алганда чиратта кӛтүнең максималь 
вакыты 

 Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза 
бирү вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын, 
шул исәптән электрон формада 
теркәү вакыты  

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең кӛтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 
законнары нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мӛмкинлеген тәэмин 
итүгә, әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедиалы мәгълүматны 
урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 
карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы 
система һәм янгын сүндерү системасы, документлар 
тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
белән җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә 
гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә 
(бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүмат 
мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 
исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен 
исәпкә алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мӛмкинлеге һәм 

 Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
күрсәткечләре:   
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сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мӛрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның 
дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге 

бина җәмәгать транспортыннан файдалану 
мӛмкинлеге зонасында урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең 
җитәрлек санда булуы;   

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат 
стендларында, мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталында 
Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул 
иткәндә һәм аларга документларны тапшырганда 
чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, 
игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны 
биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 
мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән 
билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең ерак эш урыннарында 
консультация, документларны кабул итү һәм бирүне 
КФҮ белгече башкара. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат гариза бирүче тарафыннан сайтта алырга 
мӛмкин 
.hthttp://apastovo.tatarstan.rutp://apastovo.tatarstan.ru 

http://apastovo.tatarstan.ru/
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Татарстан Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең бердәм порталында, КФҮтә 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

 Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу 
тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмәсе яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга мӛмкин.  

Муниципаль хезмәт электрон рәвештә 
күрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать итүче түбәндәгеләргә 
хокуклы: 

а) бердәм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 
һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б)  Тӛбәк порталындагы «Шәхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру 
юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаны электрон документ рәвешендә тапшырырга. 

Региональ порталның «шәхси кабинет» аша 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар 
җибәргәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза кулланыла. Мӛрәҗәгать итүче Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.06.2012 ел, № 634 
карарында каралган очракларда гади электрон имза 
кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның үтәлеше 
турында мәгълүмат алырга; 

г) Тӛбәк порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә; 

д)  муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ рәвешендә алырга; 

е) бүлекнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирергә, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләрнең 
муниципаль районның рәсми сайты, тӛбәк порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга 
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һәм гамәлләргә (гамәл кылмауларына) судка кадәр 
шикаять бирү процессын тәэмин итә торган шикаять 
бирергә. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
  

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
4) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 2 

нче кушымтада тәкъдим ителгән. 
 
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган 
консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
 3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон 
формада гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны 
палатага тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итү ӛчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» 
статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердәм порталга мӛрәҗәгать итү 
юлы белән үтәүне тикшерә (мӛрәҗәгать итүче тарафыннан кӛчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган 
очракта). 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мӛрәҗәгать 
итүчегә гариза кергән кӛннән соң килүче эш кӛненнән дә соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 
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электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында Карар 
кабул итә; 

мӛрәҗәгать итүчегә «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул ителгән 
карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының 
кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар 
әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.08.2012 ел, 
№ 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу ӛчен 
мӛрәҗәгать иткәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә.  

 
3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән номерда 

бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең датасы һәм 
вакыты турында билге белән тапшыру; 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү ӛчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар 15 минут эчендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган Документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 

эчендә гамәләгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
 
 3.4.1. Палата белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы ярдәмендә бинаның, тӛзелешнең, корылманың кадастр паспортын бирү 
турында запрос җибәрә; 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында гариза килгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 

 
 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүчегә кергән кӛнне 

гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: хакимият органнарына запрос җибәрелгән.  
 
3.4.2. Палата рәисе баш тарту турында ӛземтә яки хат имзалый һәм палата 

белгеченә юллый. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза кергән кӛннән ике кӛн 

эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган ӛземтә яки баш тарту турында хат. 
 
3.5. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
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3.5.1. Палата Белгече: 
баш тарту турында ӛземтә яки хат терки; 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, килештерү турында 
ӛземтә яки хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пунктта билгеләнә торган процедуралар әлеге Регламентның 3.5.2 
пунктында каралган процедура тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.2. Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә)почта аша ӛземтә яки 
баш тарту турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гариза бирүчегә кулга бирү-15 минут эчендә, чират тәртибендә, гариза бирүче 
килгән кӛнне; 

хат белән почта аша җибәрү - процедура тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә, 
3.5.2 пунктында каралган. әлеге Регламент,  

Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән выписка яки баш тарту турында хат. 
 

            3.6. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
 
3.6.1. Палата Белгече: 
баш тарту турында ӛземтә яки хат терки; 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, килештерү турында 
ӛземтә яки хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

 Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палата рәисе тарафыннан 
имзаланган кӛнне гамәлгә ашырыла. 

 
Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 
 3.6.2. Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә)почта аша ӛземтә яки 

баш тарту турында хат җибәрә. 
Мӛрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда 

мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ формасында 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гариза бирүчегә кулга бирү-15 минут эчендә, чират тәртибендә, гариза бирүче 
килгән кӛнне; 

хат белән почта аша җибәрү - процедура тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә, 
3.5.2 пунктында каралган. әлеге Регламент,  

Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән выписка яки баш тарту турында хат. 
 
  
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.5 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  



 65 

3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хаталар 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итүче Бүлеккә түбәндәгеләрне тапшыра: 
техник хаталарны тӛзәтү турында гариза (3 нче номерлы кушымта); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турындагы гаризаны кабул итә, гаризаны һәм аңа беркетелгән документларны терки 
һәм аларны Бүлеккә тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
кӛн эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән, Бүлек белгеченә карап 
тикшерүгә җибәрелгән гариза. 

3.8.3. Бүлек белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документ оригиналын тартып алу 
белән шәхсән имза куеп, яисә мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта аша) 
документ бирү мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң 
ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз эченә 
ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген үтәүгә агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү 
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буенча эшне оештыру ӛчен җаваплы, шулай ук Башкарма комитет белгечләре 
тарафыннан башкарыла. 

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

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә эшчәнлекнең 
Ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 
 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 
5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
күрсәтелмәгән яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълүматны алу яисә 
гамәлгә ашыру таләпе; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив хокукый 
актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм 
хаталарны тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
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законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәрен 

кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыннан җибәрелергә мӛмкин. 
http://www.___.http://uslugi.tatar.ru/tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул итү 
мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документлар кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә 
мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-
аны теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять 

белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи 
затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә торган 
карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

5.6. ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза 
бирүчене идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма 
бирә алмый. «ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар 
соратып алды, әмма әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә кире 
кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 

http://uslugi.tatar.ru/
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Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 
соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
юллана.   

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

 
6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 
 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
түбәндәге процедураларны үз эченә ала:: 

1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул 

итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 

комплекслы ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һәм җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында 

консультация алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон 
почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон 

формада муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  
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Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 
күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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.   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

_______________________________________________
_____________________ (алга таба-мӛрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар ӛчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; физик 
затлар ӛчен-фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
паспорт белешмәләре, яшәү урыны буенча теркәлү, 
телефон) 

 
 
 
 

Техник хатаны тӛзәтү турында  
күчемсез милек объектларына муниципаль милек реестрыннан ӛземтә бирү турында 

 
 Күчемсез милек объектларына муниципаль милек реестрыннан ӛземтә 

бирүегезне сорыйм. 
 Муниципаль район (шәһәр округы), торак пункт______________урам___________ 

__ _ _ _ _ _  
Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) шәхесне раслаучы документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса). 
Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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2 нче кушымта(ӛземтә формасы) 
 
     

Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы 
 

Күчермә  
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы муниципаль милек реестрыннан 

 
Торышы буенча«__» ________ 20__ г. Апас муниципаль районы муниципаль милке Реестрында түбәндәге муниципаль милек: 
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Палата Рәисе                             _______________                       ________________ 
              (вазыйфасы) (шәхси имза) (ФИО) 
 
                                    



 
№3 кушымта 

 
 
 

Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган дәүләт 
хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү турында 
таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен оптимальләштерүгә 
бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер актларына үзгәрешләр кертү 
турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын чыгаруга бәйле рәвештә үз 
кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән 
расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм 
раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 02.11.2010 
ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт хакимияте башкарма 
органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын 
эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 
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ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе сәбәпле 
тӛшереп калдырылды 
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3 нче номерлы кушымта  
 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитеты 
җитәкчесенә  

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  
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Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Кушымта  
(белешмә буларак)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 
гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Палата Рәисе 8(84376) 22471  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 fardiya.husainova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21252,21352  apast@tatar.ru 

  
 
 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 4 нче 
номерлы кушымта 
 

Муниципаль милектә булган һәм арендага бирү ӛчен билгеләнгән күчемсез милек 
объектлары турында мәгълүмат бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү Административ 

регламенты 
I. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 

Регламент) муниципаль милектә булган һәм арендага (алга таба-муниципаль хезмәт) 
бирү ӛчен билгеләнгән күчемсез милек объектлары турында мәгълүмат бирү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-
мӛрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга таба – 
Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата). 

 1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: ТР, Апас районы, ш. т.б.Апас, Совет 
ур., 2.  

 Палатаның урнашу урыны: ТР, Апас районы, штп.Апас, Совет ур., 2. 
 Эш графигы: шимбә һәм якшәмбе кӛннәреннән кала, кӛн саен 08.00 сәгатьтән 17.00 

сәгатькә кадәр. 
 Кабул итү кӛннәре: дүшәмбе, сишәмбе, пәнҗешәмбе. 

  



 78 

 Кабул ителмәгән кӛннәр: чәршәмбе, җомга,   
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8 (84376)22-4-71, 22-4-54.    
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге (алга таба – 

«Интернет " челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: 
http://apastovo.tatarstan.ruhttp://apastovo.tatarstan.ru.   
             1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:     

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт турында 
визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары ярдәмендә, 
мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (<url>) 
http://apastovo.tatarstan.ru.http://apastovo.tatarstan.ru   

http://www.aksubayevo.tatar.ru3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/ Фәрит Мӛхәммәтшин: "Татарстан икътисады 
үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");  

 
http://www.gosuslugi.ru/4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм 

порталында (http:// www.gosuslugi.ru/дәүләт Советы депутатлары булачак политологлар 
белән очрашты); 

 
5) Башкарма комитетта (палатада):  
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү 
ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмәт 
турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында урнаштырылган. 

 
1.5. Хезмәт күрсәтү нигезендә башкарыла: 
1994 елның 30 ноябрендәге 51-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Граждан кодексы 

(РФ законнары җыелышы, 05.12.1994, № 32, ст. 3301) (алга таба-ГК РФ); 
РФ Җир кодексының 25.10.2001 ел, №136-ФЗ (РФ законнары җыелышы, 29.10.2001, 

№44, 4147 ст.) (алга таба-РФ ЗК); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822); 

http://apastovo.tatarstan.ru/
http://apastovo.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 
ел, №210-ФЗ Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, 
№31, 4179 ст.) (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ 
Хӛкүмәте карары (алга таба - № 797 карар – (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 
40, ст. 5559)); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы)); 

Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

 Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турындагы 2006 елның 27 
гыйнварындагы 31 номерлы карары (алга таба – ИК турында Нигезләмә) белән расланган 
Апас муниципаль районы Советы карары белән расланган Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты турындагы нигезләмә (алга таба-ИК турында Нигезләмә)); 

 Апас муниципаль районы Советының 2005 елның 26 декабрендәге 32 номерлы 
карары белән расланган Апас муниципаль районының Милек һәм җир мӛнәсәбәтләре 
палатасы турында нигезләмә (алга таба-палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан расланган Башкарма комитетның эчке 
хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба – кагыйдәләр).  

1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны – муниципаль районның шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында 
тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең 
территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офисы) «дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен 
раслау турында " 22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе Хӛкүмәте карары белән 
расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре 
эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына таләпнең 

атамасы 
Стандарт таләпләре эчтәлеге 

Муниципаль хезмәтне 
яки таләпне билгели 
торган норматив акт  

2.1. Муниципаль хезмәт 
атамасы 

Муниципаль милектә булган һәм арендага бирү ӛчен билгеләнгән 
күчемсез милек объектлары турында мәгълүмат бирү 

 

 2.2. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүче җирле үзидарә 
башкарма-боеру органы 
атамасы 

Сарай БК турында нигезләмә 
 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Муниципаль милектәге һәм арендага бирү ӛчен билгеләнгән 
күчемсез милек объектлары турында мәгълүмат. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат  

 

2.4. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү срогы, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнаша торган оешмаларга 
мӛрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары белән 
каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып 
тору срогы 

Мәгълүмат мӛрәҗәгать кергән кӛннән алып дүрт эш кӛне эчендә 
бирелә 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен законнар яисә 
башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри 

 1) гариза: 
- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә «электрон имза турында» 

06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон таләпләре нигезендә 
имзаланган электрон формада.;  

2) шәхесне раслаучы документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса) 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән квалификацияле 
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булган хезмәт күрсәтүләрнең 
тулы исемлеге, аларны 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
алу ысуллары, шул исәптән 
электрон формада, аларны 
тапшыру тәртибе 

электрон имза белән имзаланган электрон документлар рәвешендә 
гариза бирүче тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин 

 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында 
булган, шулай ук мӛрәҗәгать 
итүче аларны, шул исәптән 
электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү 
тәртибен, дәүләт органы, 
җирле үзидарә органы яисә 
әлеге документлар белән эш 
итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

Әлеге категориягә кертелгән документлар таләп ителми 
 

 

2.7.  Норматив-хокукый 
актларда каралган 
очракларда, килештерү хезмәт 
күрсәтү ӛчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган 
тарафыннан гамәлгә ашырыла 
торган дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә 
органнары) һәм аларның 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  
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структур бүлекчәләре 
исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең 
тулы исемлеге            

Язма мӛрәҗәгатьтә мӛрәҗәгатьне җибәргән гражданинның 
фамилиясе һәм җавап җибәрелергә тиешле почта адресы 
күрсәтелмәгән. 

Булмаган мӛрәҗәгатьләр каралмый: 
- юридик зат мӛрәҗәгатендә - мӛрәҗәгатькә кул куйган вазыйфаи 

затның фамилиясе, исем-фамилиясе, әтисенең исеме, элемтә ӛчен 
телефоннар; 

- интернет-кабул итү - электрон адрес аша мӛрәҗәгать иткәндә 

 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту ӛчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр каралмаган. 
Кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) Исәпкә алу объектлары турында соратып алына торган 

белешмәләрнең булмавы; 
2)  Мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә 

тапшырылмаган, йә гариза һәм (яки) документларда тулы 
булмаган һәм (яки) дӛрес булмаган мәгълүмат бар. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән ӛчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
тӛрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә  
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2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен түләүне исәпләү 
методикасы турындагы 
мәгълүматны да кертеп, әлеге 
түләүне алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 
биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь 
вакыты 
 

Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза бирү вакыты, 
чират булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш     

 

2.13. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында, шул исәптән 
электрон формада гариза 
бирүченең үтенечен теркәү 
срогы 

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең кӛтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында Россия 
Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мӛмкинлеген 
тәэмин итүгә, әлеге 
хезмәтләрне күрсәтү тәртибе 
турында визуаль, текстлы һәм 
мультимедиалы мәгълүматны 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын 
сүндерү системасы, документлар тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, 
мәгълүмат стендлары белән җиһазландырылган биналарда һәм 
бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз 
керү мӛмкинлеге тәэмин ителә (бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның 
эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 
мультимедияле мәгълүмат мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы 
урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен 
исәпкә алып урнаштырыла       
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урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мӛмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мӛрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу күрсәткечләре:   
бина җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге зонасында 

урнашкан; 
белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар 

кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;   
«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, мәгълүмати 

ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм 
порталында Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче күрсәткечләр:      
мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә һәм аларга 

документларны тапшырганда чират булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата 
шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны биргәндә һәм 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, муниципаль хезмәт күрсәтүче 
вазыйфаи затның һәм мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең 
ерак эш урыннарында консультация, документларны кабул итү һәм 
бирүне КФҮ белгече башкара. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең 
бердәм порталында, КФҮтә, мӛрәҗәгать итүче тарафыннан алынырга 
мӛмкин 

 

2.16. Муниципаль хезмәтне  Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында  
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электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга 
мӛмкин.  

Муниципаль хезмәт электрон рәвештә күрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 
итүче түбәндәгеләргә хокуклы: 

а) бердәм порталда яки региональ порталда урнаштырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат 
алырга; 

б)  Тӛбәк порталындагы «Шәхси кабинет»тан файдаланып, 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән муниципаль хезмәт 
күрсәтү турындагы гаризаны электрон документ рәвешендә 
тапшырырга. 

Региональ порталның «шәхси кабинет» аша муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документлар җибәргәндә кӛчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза кулланыла. Мӛрәҗәгать итүче Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган 
очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада 
тапшырылган гаризаларның үтәлеше турында мәгълүмат алырга; 

г) Тӛбәк порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатын бәяләргә; 

д)  муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ 
рәвешендә алырга; 

е) бүлекнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаять бирергә, шулай ук аның вазыйфаи затларына, муниципаль 
хезмәткәрләрнең муниципаль районның рәсми сайты, тӛбәк порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи 
затлары, дәүләт һәм муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан 
башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр шикаять бирү процессын тәэмин итә торган шикаять бирергә. 



3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
  

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
4) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 

нче кушымтада тәкъдим ителгән. 
 

3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган 
консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон 
формада гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны 
палатага тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итү ӛчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» 
статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердәм порталга мӛрәҗәгать итү 
юлы белән үтәүне тикшерә (мӛрәҗәгать итүче тарафыннан кӛчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон 
үрнәкләре тапшырылган очракта). 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мӛрәҗәгать 
итүчегә гариза кергән кӛннән соң килүче эш кӛненнән дә соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында 
Карар кабул итә; 
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мӛрәҗәгать итүчегә «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-
ФЗ Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул 
ителгән карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең 
вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, 
электрон документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе 
Хӛкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрне алу ӛчен мӛрәҗәгать иткәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон 
култамгадан файдалану кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән 
җибәрелә.  

  
3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр 
булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән 

номерда бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
датасы һәм вакыты турында билге белән тапшыру. 

гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер кӛн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма 

комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм гаризаны 
палатага җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
 
3.4.1. Палата белгече гариза нигезендә: 
муниципаль милектә булган һәм арендага (алга таба – мәгълүмат) бирү ӛчен 

билгеләнгән күчемсез милек объектлары турында мәгълүмат белән хат проектын яки 
мәгълүмат бирүдән баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, мәгълүмат бирүдән баш тарту 
турында хат проектын әзерли;  

билгеләнгән тәртиптә әзерләнгән документ проектын килештерү процедурасын 
гамәлгә ашыра;  
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палата рәисенә (затка, аларга вәкаләтле вәкилгә) мәгълүмат белән 
хатлар проектын яки мәгълүмат бирүдән баш тарту турында хат проектын җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүчегә кергән кӛнне 
гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: палата рәисенә (затка, аларга вәкаләтле вәкилгә) 
кул куюга юнәлдерелгән проектлар. 

3.4.2. Палата рәисе (вәкаләтле зат) документ проектын раслый. Кул куелган 
документлар палата белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура проектлар раслауга кергән 
кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мәгълүмат белән хат яки мәгълүмат бирүдән баш 
тарту турында расланган һәм имзаланган хат.  

3.4.3. Палата Белгече: 
мәгълүмат белән хат яки баш тарту турында хат терки; 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, мәгълүмат белән 
хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе 
тарафыннан документларга кул куелган кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

 
3.5. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 
 
 3.5.1. Палата белгече гариза бирүчегә (аның вәкиленә) мәгълүмат белән хат яки 

баш тарту турында хат бирә. 
Мӛрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда 

мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ формасында 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

мәгълүмат белән документлар бирү-15 минут эчендә, чират тәртибендә, гариза 
бирүче килгән кӛнне; 

хатны почта аша хат белән җибәрү - 3.4.3 пунктында каралган процедура 
тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә. әлеге Регламент,  

Процедураларның нәтиҗәсе: мәгълүмат белән бирелгән документ яки 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат.  

 
 
 
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.4 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 
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техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
кӛн эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза палата 
белгеченә карауга җибәрелгән. 

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.4 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып 
алу белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон 
почта аша) документны палатага техник хата булган документ оригиналын 
тапшырганда алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 
соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 
соң ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
  

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз 
эченә ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген тикшерү палата рәисе, шулай ук 
палата белгечләре тарафыннан башкарыла. 
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4.3.  Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә эшчәнлекнең 
Ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 
 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать 
итә ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
                3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив 
хокукый актларында тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә 
мәгълүматны таләп итү яисә гамәлләрне башкару.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив 
хокукый актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм 
хаталарны тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын 
бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
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законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрен кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыhttp://uslugi.tatar.ru/ннан 
җибәрелергә мӛмкин. http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул итү 
мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документлар кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә 
мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-
аны теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять 

белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи 
затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

5,6, ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан шикаятьне имзалау турында таләпләр юк. Прокуратура 
гариза бирүчене идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса 
аңлатма бирә алмый. «ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан 
аңлатмалар соратып алды, әмма әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды.  

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә 

http://uslugi.tatar.ru/
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кире кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне 
канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән 

дә соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында 
дәлилләнгән җавап юллана.   

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 
   5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, кабул 
ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 
5.10. Шикаятьне карау барышында яки нәтиҗәләре буенча административ хокук бозу 

яки җинаять составының билгеләре билгеләнгән очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган материалларны 

кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрәләр. 6. Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә административ процедураларны 

(гамәлләр) үтәү үзенчәлекләре 
 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
түбәндәге процедураларны үз эченә ала:: 

1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны 

кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 

комплекслы ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һәм җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр 

итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында 

консультация алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон 
почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 
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6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон 

формада муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  
Электрон формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 
комплекслы ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра 
һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 
күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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.   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

_____________________________________________
_______________________ (алга таба-мӛрәҗәгать 
итүче). 
(юридик затлар ӛчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; 
физик затлар ӛчен-фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, паспорт белешмәләре, яшәү урыны буенча 
теркәлү, телефон) 

 
 
 
 

Муниципаль милектәге һәм арендага бирү ӛчен билгеләнгән күчемсез мӛлкәт 
объектлары турында мәгълүмат бирү хакында гариза 
 

 Муниципаль милектәге һәм арендага бирү ӛчен билгеләнгән күчемсез милек 
объектлары турында мәгълүмат бирүегезне сорыйм. 

 Муниципаль район (шәһәр округы), торак 
пункт_____________урам____________ йорт _________  

Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) шәхесне раслаучы документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса). 
Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган 
дәүләт хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү 
турында таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен 
оптимальләштерүгә бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер 
актларына үзгәрешләр кертү турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын 
чыгаруга бәйле рәвештә үз кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 
16.08.2011 №373 карары белән расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 
02.11.2010 ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт 
хакимияте башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 
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ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе 
сәбәпле тӛшереп калдырылды 
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 2нче номерлы кушымта  
 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетыны 
җитәкчесенә 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт 
күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка 
гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның 
ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес 
булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Кушымта  
(белешмә 
буларак)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 
гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376)22141 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376)21513 apast@tatar.ru 

Палата Рәисе 8(84376) 22471  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 fardiya.husainova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21252,21352  apast@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 5 нче 
номерлы кушымта 
 

Муниципаль казнага кергән мӛлкәтне арендага бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 
Административ регламенты  

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Әлеге Регламент Казанның муниципаль милкен арендага бирү (алга таба – 
муниципаль хезмәт) буенча хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар, шәхси 
эшмәкәрләр. 

1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга 
таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата). 

 1.3.1.  Палатаның урнашу урыны: ТР, Апас районы, штп.Апас, Совет ур., 2. 
 Эш графигы: шимбә һәм якшәмбе кӛннәреннән кала, кӛн саен 08.00 сәгатьтән 

17.00 сәгатькә кадәр. 
 Кабул итү кӛннәре: дүшәмбе, сишәмбе, пәнҗешәмбе. 
 Кабул ителмәгән кӛннәр: чәршәмбе, җомга,   
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8 (84376)22-4-71, 22-4-54.   
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. http://www.______.tatar.ru«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрендәге (алга таба – «Интернет» челтәре) муниципаль район Рәсми сайты 
адресы: (http:/ www. apastovo.tatar.ru). 

 1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт 
турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары 
ярдәмендә, мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

2)http://www.apastovo.tatar.ru «Интернет» челтәре аша муниципаль районның 
рәсми сайтында (http:// www.apastovo.tatar.ru к); 

http://www.aksubayevo.tatar.ru3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/Фәрит Мӛхәммәтшин "Бердәм Россия" 
бӛтенроссия сәяси партиясенең Татарстан тӛбәк бүлеге сәяси советы утырышын 
уздырды);  

http://www.gosuslugi.ru/4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) 
бердәм порталында (http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада):  
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.apastovo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата 
белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр 
белән эшләү ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 әлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге муниципаль районның рәсми сайтында, «Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында урнаштырылган.  

1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү:  
30.11.1994 ел, № 51-ФЗ Россия Федерациясе Граждан кодексы (алга таба – РФ 

ГК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.); 
Россия Федерациясе Җир кодексының 25.10.2001 ел, № 136-ФЗ (алга таба – РФ 

ЗК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.); 
«Җир тӛзелеше турында» 18.06.2001 ел, № 78-ФЗ Федераль закон (алга таба – 

78-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 
25.06.2001, № 26, ст. 2582); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 
РФ Хӛкүмәте карары (алга таба - № 797 карар – (РФ законнары җыелышы, 
03.10.2011, № 40, ст. 5559)); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 
июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004); 

 Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

 Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турындагы 2006 елның 27 
гыйнварындагы 31 номерлы карары (алга таба – ИК турында Нигезләмә) белән 
расланган Апас муниципаль районы Советы карары белән расланган Апас муниципаль 
районы башкарма комитеты турындагы нигезләмә (алга таба-ИК турында Нигезләмә)); 

 Апас муниципаль районы Советының 2005 елның 26 декабрендәге 32 номерлы 
карары белән расланган Апас муниципаль районының Милек һәм җир мӛнәсәбәтләре 
палатасы турында нигезләмә (алга таба-палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан расланган Башкарма комитетның эчке 
хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба – кагыйдәләр).  

1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) 
җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
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буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур 
бүлекчәсе (офис) " дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 
Россия Федерациясе Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 
34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы Казна муниципаль милкен арендага бирү РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 

2.2. Турыдан-туры муниципаль 
хезмәт күрсәтә торган җирле үзидарә 
башкарма-боеру органы исеме  

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты 

Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир 
мӛнәсәбәтләре палатасы 

Ык турында нигезләмә; 
Палата турында нигезләмә 
 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен тасвирлау 

 Башкарма комитетның муниципаль милекне казнага 
арендага бирү турындагы күрсәтмәсе. 

Муниципаль милекне арендага бирү турында 
шартнамә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
хат 

РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 

2.4.  Муниципаль хезмәт күрсәтү 
вакыты, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, әгәр 
мӛмкинлеге Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору вакыты 

Гаризаны теркәгәннән соң 12 эш кӛненнән дә 
артмый 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
законнар яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәт 
күрсәтүләрнең тулы исемлеге, 

 1) гариза: 
- документ формасында кәгазьдә; 

-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә 
«электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган 
электрон формада.; 

2) шәхесне раслаучы документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ 

(әгәр мӛрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә 

РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 
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аларны мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан, шул исәптән электрон 
формада алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе 

булса); 
4) юридик затның гамәлгә кую документларының 

күчермәләре. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалифицияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документлар рәвешендә, гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин. 

 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тәртибен, 
дәүләт органы, җирле үзидарә 
органы яисә әлеге документлар 
белән эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле документларның 
тулы исемлеге 

Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1) сатып алына торган җир кишәрлегендә булган 

Күчемсез мӛлкәткә һәм аның белән алыш-бирешләргә 
хокукларның бердәм дәүләт реестрыннан сатып алына 
торган җир кишәрлегендә булган бинага, тӛзелешкә, 
корылмага хокуклар турында Ӛземтә; 

2) күчемсез мӛлкәткә хокукларның һәм аның 
белән алыш-бирешләрнең бердәм дәүләт 
реестрыннан җир кишәрлегенә хокуклар турында 
Ӛземтә;  

3) бинаның, корылманың, корылманың кадастр 
паспорты; 

     4) ЕГРЮЛдан мәгълүматлар йә ЕГРИПТАН 
мәгълүматлар 

РФ ЗК, палата турында 
Нигезләмә 

2.7. Норматив-хокукый актларда 
каралган очракларда, килештерү 
хезмәт күрсәтү ӛчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан гамәлгә 
ашырыла торган дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә 
органнары) һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документларны кабул итүне 

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

 
 



 106 

кире кагу ӛчен нигезләрнең тулы 
исемлеге            

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә 
һәм документлар исемлегенә туры килмәве;  

3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган 
документларда әйтеп бетергесез тӛзәтүләр, аларның 
эчтәлеген бертӛрле генә аңлатмый торган җитди 
җәрәхәтләр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки кире кагу ӛчен 
сәбәпләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр 
каралмаган. 

Кире кагу ӛчен нигезләр: 
 1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) 
документларда тулы булмаган һәм (яки) дӛрес 
булмаган мәгълүмат бар; 

2) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган 
документлар мӛрәҗәгать итүченең сату-алу үткәрмичә 
аренда шартнамәсе тӛзүгә хокукын расламый; 

3) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында 
ӛченче затларга тапшыру турында Карар кабул ителде; 

4) соратып алына торган объектның муниципаль 
милек реестрында булмавы; 

5) соратып алына торган муниципаль мӛлкәт Россия 
Федерациясенең шәһәр тӛзелеше законнары 
таләпләре нигезендә капиталь ремонтланырга, 
реконструкцияләнергә яисә сүтелергә тиеш; 

6) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган 
максатлар муниципаль берәмлекнең түләүсез 
файдалануга бирү максатларына туры килми; 

7) муниципаль күчемсез мӛлкәт соратып алына 
торган эшчәнлек тӛре әлеге мӛлкәттән шәһәр 
тӛзелеше регламентлары белән билгеләнгән рӛхсәт 
ителгән файдалану тӛрләренә туры килми; 
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8) муниципаль торак булмаган фонд объекты 
муниципаль милектән читләштерелергә тиеш; 

9) муниципаль торак булмаган фонд объекты 
муниципаль ихтыяҗлар ӛчен кулланылырга тиеш 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
ӛчен алына торган дәүләт 
пошлинасы яки башка тӛрле түләү 
алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен түләү 
күләмен исәпләү методикасы 
турындагы мәгълүматны да кертеп, 
мондый түләүне алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм 
мондый хезмәтләр күрсәтү 
нәтиҗәсен алганда чиратның 
максималь вакыты 

Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза 
бирү вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

 

2.13. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында, шул исәптән электрон 
формада гариза бирүченең үтенечен 
теркәү срогы    

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең кӛтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 
законнары нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мӛмкинлеген тәэмин 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы 
система һәм янгын сүндерү системасы, документлар 
тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
белән җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә 
гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә 
(бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 
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итүгә, әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедиалы мәгълүматны 
урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 
карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүмат 
мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 
исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен 
исәпкә алып урнаштырыла       

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мӛмкинлеге һәм 
сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мӛрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның 
дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
күрсәткечләре:   

бина җәмәгать транспортыннан файдалану 
мӛмкинлеге зонасында урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең 
җитәрлек санда булуы;   

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат 
стендларында, мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталында 
Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул 
иткәндә һәм аларга документларны тапшырганда 
чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, 
игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны 
биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 
мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
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тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән 
билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең ерак эш урыннарында 
консультация, документларны кабул итү һәм бирүне 
КФҮ белгече башкара. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат гариза бирүче тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм 
порталында, КФҮтә, мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
алынырга мӛмкин 

2.16. Электрон формада муниципаль 
хезмәт күрсәтү үзенчәлекләре 

 Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу 
тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмәсе яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга мӛмкин.  

Муниципаль хезмәт электрон рәвештә 
күрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать итүче түбәндәгеләргә 
хокуклы: 

а) бердәм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 
һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б)  Тӛбәк порталындагы «Шәхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру 
юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаны электрон документ рәвешендә тапшырырга. 

Региональ порталның «шәхси кабинет» аша 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле документлар 
җибәргәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон 
имза кулланыла. Мӛрәҗәгать итүче Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең 25.06.2012 ел, № 634 
карарында каралган очракларда гади электрон имза 
кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон 
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формада тапшырылган гаризаларның үтәлеше 
турында мәгълүмат алырга; 

г) Тӛбәк порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә; 

д)  муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ рәвешендә алырга; 

е) Бүлекнең, шулай ук андагы вазифаи затларның, 
муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата муниципаль 
районның рәсми сайты, Тӛбәк порталы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның 
вазифаи затлары, дәүләт хезмәткәрләре һәм 
муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәткәндә кылынган 
карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) карата 
судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү процессын 
тәэмин итүче федераль дәүләт мәгълүмат системасы 
порталы аша шикаять белдерергә    
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 

  
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара мӛрәҗәгатьләрне формалаштыру һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнаша торган органнарга җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 

нче кушымтада тәкъдим ителгән. 
  
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган 
консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
 3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон 
формада гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны 
палатага тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итү ӛчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» 
статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердәм порталга мӛрәҗәгать итү 
юлы белән үтәүне тикшерә (мӛрәҗәгать итүче тарафыннан кӛчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон 
үрнәкләре тапшырылган очракта). 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мӛрәҗәгать 
итүчегә гариза кергән кӛннән соң килүче эш кӛненнән дә соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә алган гаризаны, гариза алу 
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датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

Кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында 
Карар кабул итә; 

мӛрәҗәгать итүчегә «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул ителгән 
карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи 
затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон 
документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне 
алу ӛчен мӛрәҗәгать иткәндә кӛчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан 
файдалану кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә.  

 
3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр 
булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән 

номерда бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
датасы һәм вакыты турында билге белән тапшыру. 

гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар 15 минут эчендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма 

комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм 
гаризаны палатага җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы аша тәкъдим итү турында запросларны җибәрә: 
1) сатып алына торган җир кишәрлегендә булган Күчемсез мӛлкәткә һәм аның 

белән алыш-бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт реестрыннан сатып алына 
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торган җир кишәрлегендә булган бинага, тӛзелешкә, корылмага хокуклар турында 
ӛземтәләр; 

2) күчемсез мӛлкәткә хокукларның һәм аның белән алыш-бирешләрнең бердәм 
дәүләт реестрыннан җир кишәрлегенә хокуклар турында ӛземтәләр;  

3) бинаның, тӛзелеш, корылманың кадастр паспорты; 
4) ЕГРЮЛдан мәгълүматлар йә ЕГРИПТАН мәгълүматлар. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүчегә кергән кӛнне 

гамәлгә ашырыла. 
Хакимият органнарына запрослар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Мәгълүмат белән тәэмин итүчеләр белгечләре ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрослар нигезендә соратып алына торган 
документлар (белешмәләр) тапшыралар. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, әгәр ведомствоара сорауга 
җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә 
кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгеләнмәгән 
булса, органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш кӛн эчендә 
гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән баш 
тарту турында белдерү. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
 
3.5.1. Палата белгече алынган документлар нигезендә: 
муниципаль милекне тапшыру яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 

турында Карар кабул итә; 
муниципаль милекне тапшыру турында боерык (алга таба – документ) яки баш 

тарту турында хат әзерли; 
билгеләнгән тәртиптә әзерләнгән документ проектын килештерү процедурасын 

гамәлгә ашыра;  
документ проектын яки Башкарма комитет җитәкчесенә (затка, аларга вәкаләтле 

вәкилгә) кул куюдан баш тарту турында хат җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар сорауларга җаваплар кергән 

кӛнне гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: Башкарма комитет җитәкчесенә (затка, аларга 

вәкаләтле вәкилгә) кул куюга юнәлдерелгән проектлар. 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе документка яки баш тарту турында хатка кул 

куя һәм теркәү ӛчен палатага җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган документ яки теркәлүгә җибәрелгән баш 

тарту турында хат.  
3.5.3. Палата Белгече: 
документ яки баш тарту турында хат терки. 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, рәсмиләштерелгән 
документны бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тарту турында хат. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар документка кул куелган кӛнне 
Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 
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3.6. Килешү тӛзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
3.6.1. Палата белгече кергән документ нигезендә: 
муниципаль милекне тапшыру турында шартнамә проектын (алга таба – 

шартнамә) яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат проектын әзерли; 
әзерләнгән документ проектын килештерә һәм кул кую ӛчен палата җитәкчесенә 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүчегә карар 

биргәннән соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: документка кул куюга юнәлдерелгән документ 

проекты. 
 3.6.2. Палата җитәкчесе килешү яки баш тарту турында хат имзалый һәм 

палатага җибәрә. 
Мӛрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда 

мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ формасында 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 
тәмамлаганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураларның нәтиҗәсе: имзаланган килешү яки баш тарту турында хат. 
3.6.3. Палата Белгече: 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, дәүләт хезмәте күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә; 

теркәү журналында килешү терки. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар документка кул куелган кӛнне 

Палата җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәләре: гариза бирүчегә хәбәр итү. 
3.6.4. Палата белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 

турында хат җибәрә. 
Гариза бирүчегә килешүне имзаларга, килешүне имзалаганнан соң, ике нӛсхә 

имзаланган һәм килештерелгән Шартнамәнең күчермәсен гариза бирүчегә тапшыра, 
берсе палатада саклануга калдыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура башкарыла: 
15 минут эчендә-гариза бирүченең Шәхси килгән очракта; 
әлеге Регламентның 3.6.2 пунктчасында каралган процедура тәмамланганнан 

соң, почта аша хат җибәргән очракта, бер кӛн эчендә. 
Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән килешү яки почта аша баш 

тарту турында хат җибәрелгән. 
 
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.6 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә.  

3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
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мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе буларак бирелгән документ; 

техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
кӛн эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза палата 
белгеченә карауга җибәрелгән. 

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып 
алу белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон 
почта аша) документны палатага техник хата булган документ оригиналын 
тапшырганда алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 
соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 
соң ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
  

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз 
эченә ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген тикшерү палата рәисе, шулай ук 
палата белгечләре тарафыннан башкарыла. 
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4.3.  Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә эшчәнлекнең 
Ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 
палата хезмәткәрләренең палатага яки муниципаль берәмлек советына судка кадәр 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать 
итә ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
              3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълүматны таләп 
итү яисә гамәлләрне башкару.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив 
хокукый актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм 
хаталарны тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын 
бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
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законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша,http://wwwhttp://uslugi.tatar.ru/ "Интернет" 

мәгълүмат-телекоммуникация челтәрен кулланып, Апас муниципаль районы рәсми 
сайтыннан җибәрелергә мӛмкин. http://www к apastovo.tatarstan.ru Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын 
булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм 
порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин 
каршындагы шәхси кабул итү мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документлар кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә 
мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-
аны теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять 

белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи 
затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 
         5.6.ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза 
бирүчене идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма 
бирә алмый. «ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар 
соратып алды, әмма әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Палата җитәкчесе (муниципаль район 
башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә 

http://www/
http://www/
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кире кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне 
канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
 Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән 

дә соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында 
дәлилләнгән җавап юллана.   

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

 
6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 
 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
түбәндәге процедураларны үз эченә ала:: 

1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны 

кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 

комплекслы ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һәм җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр 

итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында 

консультация алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон 
почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мӛрәҗәгать 
иткән кӛнне башкарыла. 
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Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон 

формада муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  
Электрон формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 
комплекслы ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра 
һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 
күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 



 120 

  
 

.   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

_____________________________________________
_______________________ (алга таба-мӛрәҗәгать 
итүче). 
(юридик затлар ӛчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; 
физик затлар ӛчен-фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, паспорт белешмәләре, яшәү урыны буенча 
теркәлү, телефон) 

 
 
 
 

Казнаның муниципаль мӛлкәтен арендага бирү турында Гариза 
 

 Муниципаль милекне арендага бирүегезне сорыйм. 
Муниципаль милекнең урнашу урыны: муниципаль район (шәһәр округы), торак 

пункт____________урам____________ йорт _________  
Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) шәхесне раслаучы документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса); 
3) юридик затның гамәлгә кую документларының күчермәләре. 
Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган 

дәүләт хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү 
турында таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен 
оптимальләштерүгә бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер 
актларына үзгәрешләр кертү турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын 
чыгаруга бәйле рәвештә үз кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 
16.08.2011 №373 карары белән расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 
02.11.2010 ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт 
хакимияте башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 
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ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе 
сәбәпле тӛшереп калдырылды 
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2 нче номерлы кушымта  
 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетыны 
җитәкчесенә 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт 
күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка 
гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның 
ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес 
булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
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______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  
 

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

 



 
 
Кушымта  

(белешмә буларак)  
  

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотучы 

вазифаи затларының реквизитлары 
 
 

 Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376)22141 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376)21513 apast@tatar.ru 

Палата Рәисе 8(84376) 22471  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 fardiya.husainova@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 elvira.amirova@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 guliya.timurshina@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21252,21352  apast@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 6 нче 
номерлы кушымта 
 

Муниципаль милек реестрына керүче муниципаль милекне арендага бирү буенча 
муниципаль хезмәт күрсәтү административ регламенты 

                                                                                                                     
  1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 

Регламент) муниципаль милек реестрына (алга таба-муниципаль хезмәт) керүче 
муниципаль милекне арендага бирү стандартын һәм тәртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба-мӛрәҗәгать 
итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга таба – 
Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата). 

 1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: ТР, Апас районы, ш. т.б.Апас, Совет ур., 
2.  

 Палатаның урнашу урыны: ТР, Апас районы, штп.Апас, Совет ур., 2. 
 Эш графигы: шимбә һәм якшәмбе кӛннәреннән кала, кӛн саен 08.00 сәгатьтән 17.00 

сәгатькә кадәр. 
 Кабул итү кӛннәре: дүшәмбе, сишәмбе, пәнҗешәмбе. 
 Кабул ителмәгән кӛннәр: чәршәмбе, җомга,   
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8 (84376)22-4-71, 22-4-54.   

Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «http://www.______.tatar.ruИнтернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрендәге (алга таба – «Интернет» челтәре) муниципаль район Рәсми сайты адресы: 
(http:/ www. apastovo. tatar.ru). 

 1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт турында 
визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары ярдәмендә, 
мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http:// 
apastovo.thttp://www.aksubayevo.tatar.ruatar.ru к); 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/Фәрит Мӛхәммәтшин: "http://www.aksubayevo.tatar.ruТатарстан 
икътисады үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");  

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм 
порталындаhttp://www.gosuslugi.ru/ (http:// www.gosuslugi.ru/ дәүләт Советы депутатлары 
булачак политологлар белән очрашты); 

5) Башкарма комитетта (палатада): 
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата белгече 

тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү 
ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмәт 
турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында урнаштырылган. 

1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү:  
30.11.1994 ел, № 51-ФЗ Россия Федерациясе Граждан кодексы (алга таба – РФ ГК) 

(Россия Федерациясе законнары җыелышы, 05.12.1994, №32, 3301 ст.);   
 "Кӛндәшлекне яклау турында» 2006 елның 26 июлендәге 135-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба – 135-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 
31.07.2006, №31 (1 ч.), 3434 ст.); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ 
номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

 «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ 
Хӛкүмәте карары (алга таба - № 797 карар – (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 
40, ст. 5559)); 

«җир кишәрлегенә хокук алу ӛчен кирәкле документлар исемлеген раслау турында» 
Россия Федерациясе Икътисадый үсеш һәм сәүдә министрының 13.09.2011 №475 
боерыгы (алга таба – №475 боерык) (Российская газета, №222, 05.10.2011); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 03.08.2004); 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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 Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

 Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турындагы 2006 елның 27 
гыйнварындагы 31 номерлы карары (алга таба – ИК турында Нигезләмә) белән расланган 
Апас муниципаль районы Советы карары белән расланган Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты турындагы нигезләмә (алга таба-ИК турында Нигезләмә)); 

 Апас муниципаль районы Советының 2005 елның 26 декабрендәге 32 номерлы 
карары белән расланган Апас муниципаль районының Милек һәм җир мӛнәсәбәтләре 
палатасы турында нигезләмә (алга таба-палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан расланган Башкарма комитетның эчке 
хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба – кагыйдәләр).  

 
1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) 
җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис) " 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген 
оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән хата 
(тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп 

атамасы 
Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 

Хезмәтне яки таләпне билгели 
торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт 
атамасы 

Муниципаль милек реестрына керүче муниципаль 
милекне арендага бирү 

РФ Җир кодексы 

2.2.  Муниципаль хезмәт 
күрсәтүче җирле үзидарә 
башкарма-боеру органы 
атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты 

Сарай  

Палата турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең 
тасвирламасы 

Мӛлкәтне арендага бирү турында карар; 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 

карар. 

РФ Җир кодексы 

2.4.  Муниципаль хезмәт 
күрсәтү вакыты, шул исәптән 
муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнашучы оешмаларга 
мӛрәҗәгать итү зарурлыгын 
исәпкә алып, әгәр мӛмкинлеге 
Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору вакыты 

  Гаризаны теркәгәннән соң 23 эш кӛненнән дә артык 
түгел. 

Аукционны әзерләү һәм үткәрү буенча чаралар 
муниципаль хезмәт күрсәтү вакытына керми. 

Бәяләүне үтәү палата һәм бәйсез бәяләүче арасында 
тӛзелгән килешүләрдә билгеләнгән срокларда гамәлгә 
ашырыла һәм муниципаль хезмәт күрсәтү вакытына 
керми 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен законнар яисә 
башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәт күрсәтүләрнең тулы 

 1) гариза: 
- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә «электрон 

имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон 
таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада.; 

2) шәхесне раслаучы документлар; 
3) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр 

мӛрәҗәгать итүче исеменнән вәкил гамәлдә булса) 
4) юридик затның оештыру документларының 

күчермәләре; 
Мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу ӛчен 
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исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан алу 
ысуллары, шул исәптән 
электрон формада, аларны 
тапшыру тәртибе 

гариза бланкын палатага шәхси мӛрәҗәгать иткәндә 
алырга мӛмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рәсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар 
гариза бирүче тарафыннан кәгазь чыганакта түбәндәге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мӛмкин: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документлар рәвешендә гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин 

 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле 
үзидарә органнары 
карамагында булган, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон 
формада алу ысулларын, 
аларны бирү тәртибен, дәүләт 
органы, җирле үзидарә органы 
яисә әлеге документлар белән 
эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен норматив 
хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1) күчемсез милеккә һәм аның белән алыш-

бирешләргә хокукларның бердәм дәүләт реестрыннан 
күчемсез милек объектына теркәлгән хокуклар турында 
һәркем ӛчен мӛмкин булган мәгълүматлар булган 
Ӛземтә)   

3) бинаның, корылманың, корылманың кадастр 
паспорты; 

4) ЕГРЮЛдан мәгълүматлар яки ЕГРИПТАН 
мәгълүматлар.  

 
 

2.7.  Норматив-хокукый 
актларда каралган 
очракларда, килештерү 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  
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хезмәт күрсәтү ӛчен таләп 
ителгән һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтә торган орган 
тарафыннан гамәлгә 
ашырыла торган дәүләт 
хакимияте органнары (җирле 
үзидарә органнары) һәм 
аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле 
документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең 
тулы исемлеге            

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 
2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә 
туры килмәве;; 

3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган 
документларда әйтеп бетергесез тӛзәтүләр, аларның 
эчтәлеген бертӛрле генә аңлатмый торган җитди 
җәрәхәтләр булуы; 

4) тиешле органга документлар тапшыру; 

 
 

2.9. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору яки 
аннан баш тарту ӛчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр 
каралмаган.  

 Кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) 
документларда тулы булмаган һәм (яки) дӛрес булмаган 
мәгълүмат бар; 

2) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган 
документлар мӛрәҗәгать итүченең сату-алу үткәрмичә 
аренда шартнамәсе тӛзүгә хокукын расламый; 

3) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында 
ӛченче затларга тапшыру турында Карар кабул ителде; 

4) муниципаль бюджет яисә автоном учреждениенең 
оператив идарә итү хокукы яисә муниципаль унитар 
предприятиенең арендага бирелә торган муниципаль 
милек объектына хуҗалык алып бару хокукы булу 
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(статья 2007 елның 2 августындагы 38-ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы законы редакциясендә); 

5) соратып алына торган объектның муниципаль 
милек реестрында булмавы; 

6) соратып алына торган муниципаль мӛлкәт Россия 
Федерациясенең шәһәр тӛзелеше законнары таләпләре 
нигезендә капиталь ремонтланырга, 
реконструкцияләнергә яисә сүтелергә тиеш; 

7) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган 
максатлар муниципаль берәмлекне түләүсез 
файдалануга бирү максатларына туры килми; 

8) муниципаль күчемсез мӛлкәт соратып алына торган 
эшчәнлек тӛре әлеге мӛлкәттән шәһәр тӛзелеше 
регламентлары белән билгеләнгән рӛхсәт ителгән 
файдалану тӛрләренә туры килми; 

9) муниципаль торак булмаган фонд объекты 
муниципаль милектән читләштерелергә тиеш; 

10) муниципаль торак булмаган фонд объекты 
муниципаль ихтыяҗлар ӛчен кулланылырга тиеш. 

11) мӛрәҗәгать итүче узган аукционның җиңүчесе 
түгел 

2.10. Муниципаль хезмәт 
күрсәткән ӛчен алына торган 
дәүләт пошлинасы яки башка 
тӛрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәк һәм 
мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен түләүне исәпләү 
методикасы турындагы 
мәгълүматны да кертеп, әлеге 
түләүне алу тәртибе, күләме 
һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында запрос 

 Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза 
бирү вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
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биргәндә һәм мондый хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь 
вакыты 

артмаска тиеш. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 

чиратта кӛтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы гаризасын, шул 
исәптән электрон формада 
теркәү вакыты  

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт 
күрсәтелә торган биналарга, 
гариза бирүчеләрнең кӛтү һәм 
аларны кабул итү урынына, 
шул исәптән  инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендә 
инвалидларның күрсәтелгән 
объектлардан файдалана алу 
мӛмкинлеген тәэмин итүгә, 
әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга 
һәм рәсмиләштерүгә карата 
таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 
һәм янгын сүндерү системасы, документлар тутыру ӛчен 
кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары белән 
җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә гамәлгә 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә 
(бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, 
текстлы һәм мультимедияле мәгълүмат мӛрәҗәгать 
итүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 
инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып 
урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән файдалану 
мӛмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мӛрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт 
күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны 
һәм аларның дәвамлылыгы, 
дәүләт һәм муниципаль 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
күрсәткечләре:   

бина җәмәгать транспортыннан файдалану 
мӛмкинлеге зонасында урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек 
санда булуы;   

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, 
мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталында Муниципаль хезмәт 
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хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, 
дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең 
читтәге эш урыннарында 
муниципаль хезмәт күрсәтү 
мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы 
турында мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге 

күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы 
мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә 
һәм аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, 
игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны 
биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 
мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән 
билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең ерак эш урыннарында 
консультация, документларны кабул итү һәм бирүне КФҮ 
белгече башкара. 

http://www.gosuslugi.ru/Муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза бирүче 
тарафыннан сайтта (http:// www.gosuslugi.ru/ Фәрит 
Мӛхәммәтшин: "Телебез яшәсә, без дә яшәрбез!"    

2.16. Муниципаль хезмәтне 
электрон формада күрсәтү 
үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе 
яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталы аша алырга мӛмкин.  

http://www.aksubayevo.tatar.ruhttp://www.gosuslugi.ru/За
кон нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
электрон формада гариза бирү каралган очракта, гариза 

 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталы аша тапшырыла .http://uslugi к 
tatar.ru/ / дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
(функцияләр) Бердәм порталы (http:// www.gosuslugi.ru/) 



137 

 

  
  

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
 
 3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

мӛрәҗәгатьләр формалаштыру һәм җибәрү; 
4) мӛлкәтне арендага бирү турында күрсәтмә чыгару; 
5) бәйсез бәяләү уздыру; 
6) аукцион үткәрү ӛчен документлар җибәрү; 
7) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
8) шартнамә тӛзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эш тәртибе блок-схемасы 3-нче номерлы 

кушымтада күрсәтелгән. 
 
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
 3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар булырга мӛмкин поданы аша удаленное 
эш урыны. Читтәге эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 

почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кергән гаризаны 
теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
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гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 
очракта); 

әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 
тикшерү;  

тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 
(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән номерда 

бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең датасы һәм 
вакыты турында билге белән тапшыру. 

гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү ӛчен 
киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар 15 минут эчендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма 

комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм 
гаризаны палатага җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һәм җибәрү 
3.4.1. Палата белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы аша тәкъдим итү турында запросларны җибәрә: 
   1) күчемсез милеккә һәм аның белән алыш-бирешләргә хокукларның бердәм 

дәүләт реестрыннан ӛземтәләр (күчемсез милек объектына теркәлгән хокуклар турында 
һәркем ӛчен мӛмкин булган мәгълүматлар)); 

   2) бинаның, тӛзелеш, корылманың кадастр паспорты; 
3) ЕГРЮЛдан яки ЕГРИПТАН мәгълүматлар. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 
Хакимият органнарына запрослар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
 
 3.4.2. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрослар нигезендә, соратып алына торган 
документларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, әгәр ведомствоара сорауга 
җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгеләнмәгән булса, 



139 

 

органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш кӛн эчендә гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында белдерү. 

3.5. Аукцион (конкурс) үткәрмичә яки аукцион (конкурс) үткәрмичә мӛлкәтне 
арендага бирү турында боерык бастырып чыгару) 

 
3.5.1. Палата белгече башкара:  
Әлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту ӛчен нигезләрнең булуын тикшерү. 
Баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту 

турында хат проекты әзерли (алга таба – баш тарту турында хат). 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта: 
№ 135-ФЗ Федераль законның 17.1 ст. 1 һәм 53 ст. 4 пунктында каралган 

нигезләрнең булуын яисә булмавын билгели; 
аукцион (конкурс) үткәрмичә яки аукцион (конкурс) үткәрмичә, мӛлкәтне арендага 

бирү турында боерык проектын әзерли); 
билгеләнгән тәртиптә килештерү процедурасын гамәлгә ашыра һәм документ 

проектын палата җитәкчесенә имзага җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар сорауларга җаваплар кергән 

кӛннән алып бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: палата җитәкчесенә имзага җибәрелгән документ 

проекты. 
3.5.2. Палата җитәкчесе аукцион (конкурс) үткәрмичә) үткәрү белән мӛлкәтне 

арендага бирүдән баш тарту турында хат яки күрсәтмәне имзалый һәм палата белгеченә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар узган процедура 
тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: палата рәисенә кул куюга юнәлдерелгән проектлар. 
3.5.3. Палата белгече баш тарту турында хат яки күрсәтмәне терки һәм гариза 

бирүчегә кабул ителгән карар турында хәбәр итә.  
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында Карар кабул ителгән очракта, 

почта аша җибәрүдән баш тарту турында хат җибәрә.  
Аукцион (конкурс) үткәрмичә генә мӛлкәт бирү турында Карар кабул ителгән 

очракта, гариза бирүчегә күрсәтмә бирә. 
Аукцион (конкурс) үткәрү белән мӛлкәт бирү турында Карар кабул ителгән очракта, 

3.6 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра. әлеге Регламентның 1 нче 
пункты. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, узган процедура 
тәмамланганнан соң, бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә яки баш тарту турында хат җибәрү. 
 
3.6.Аукцион үткәрү белән мӛлкәт бирү ӛчен документ рәсмиләштерү 
 
3.6.1. Палата белгече аукцион (конкурс) үткәрү юлы белән милекне арендага бирү 

турында боерык алып, милекне бәяләү бәясен бәйсез бәяләү аша башкара. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, узган процедура 

тәмамланганнан соң, бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Бәйсез бәяләүчегә Документлар җибәрелгән процедураларның нәтиҗәсе. 
3.6.2. Бәйсез бәяләүче муниципаль милекне арендалау хокукын бәяләүне башкара. 
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Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар палата һәм бәйсез бәяләүче арасында 
тӛзелгән килешүләрдә билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: бәяләү турындагы хисап палатага җибәрелгән.   
 
3.7. Аукцион үткәрү ӛчен документлар җибәрү 
 
3.7.1. Палата белгече түбәндәге гамәлләрне башкара: 
- бәяләү эшчәнлеге турындагы Россия Федерациясе законнары нигезендә тӛзелгән 

бәяләүченең бәясе, аренда түләвенең башлангыч бәясен, бәя турында тәкъдимнәр бирү 
формасы буенча ачык аукцион үткәргәндә аларның артуы («аукцион адымы») күләмен, 
шулай ук задаток күләмен билгели 

- аукцион нәтиҗәләре буенча тӛзелә торган мӛлкәтне арендалау шартнамәләренең 
мӛһим шартларын билгели 

- мӛлкәтне арендага бирү буенча бәяне күтәрүгә аукцион оештыру һәм үткәрү 
турында палата күрсәтмәсе проектын әзерли. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура алдагы процедураны 
тәмамлаганнан соң ӛч эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: палатаның җир кишәрлекләрен милеккә сату буенча 
бәяне күтәрүгә аукцион оештыру һәм үткәрү турындагы күрсәтмәсе проекты. 

3.6.5. Палата рәисе документларга экспертиза үткәрә һәм бәяне күтәрүгә аукцион 
оештыру һәм үткәрү турында боерык проектына кул куя. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура, алдагы процедура тәмамланганнан 
соң, бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: бәяне күтәрүгә аукцион оештыру һәм үткәрү турында 
боерык проектына кул куелган. 

3.6.6. Палата белгече бәяне күтәрүгә аукцион оештыру һәм үткәрү турында 
күрсәтмәне терки. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура, алдагы процедура тәмамланганнан 
соң, бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: аукционны оештыру һәм үткәрү турында боерык. 
 
3.7. Аукцион үткәрү 
 
3.7.1. Палата белгече сатуларны оештыручыга аренда бәясен күтәрүгә аукцион 

оештыру һәм үткәрү турында боерык җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура, алдагы процедура тәмамланганнан 

соң, бер эш кӛне эчендә башкарыла. 
Аукционны оештыру һәм үткәрү турында аукционны оештыру һәм үткәрү турында 

аукционны оештыручыга җибәрелгән процедура нәтиҗәсе. 
3.7.2. Сатуларны оештыручы аукционны билгеләнгән тәртиптә әзерләү һәм үткәрү 

буенча чаралар үткәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар законда билгеләнгән вакытта 

гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: аукцион. 
3.7.3. Сатуларны оештыручы палатага тәкъдим итә: 
- аукцион үткәрү турында хисап; 
- аукцион алып бару аудиоязмасы; 
- аукционда катнашу ӛчен гаризалар кабул итү журналы; 
- аукцион үткәрү турында хәбәрнамә нигезендә соратып алына торган документлар 

белән аукционда катнашу ӛчен гаризалар; 
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- аукционда катнашу һәм дәгъвачыларны аукционда катнашучылар дип тану ӛчен 
кергән гаризаларны карау беркетмәсе; 

- һәр лот буенча аукцион нәтиҗәләре турында беркетмәләр; 
- җиңүчеләр имзалаган мӛлкәт арендалау шартнамәсе һәм кабул итү-тапшыру акты 

проектлары. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар аукцион уздырганнан соң ике эш 

кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: палатага үткәрелгән аукцион буенча бирелгән 

документлар. 
 

3.8. Мӛлкәт арендалау шартнамәсен, мӛлкәтне кабул итү-тапшыру актын тӛзү һәм 
бирү 

 
3.8.1 палата белгече битләрне нумерацияли, милекне арендалау килешүе проектын 

(алга таба – шартнамә) үти, листлар санын күрсәтә һәм палатаның имзасы һәм мӛһере 
белән беркетә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура, алдагы процедура тәмамланганнан 
соң, бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: килешү проекты тегелгән. 
3.8.2. Палата рәисе килешү проектын һәм милекне кабул итү – тапшыру акты 

проектын имзалый. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура, алдагы процедура тәмамланганнан 

соң, бер эш кӛне эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: килешүгә кул куелган проект һәм милекне кабул итү – 

тапшыру акты.  
3.8.3. Палата белгече яклар тарафыннан имзаланган килешүне "килешүләрне 

теркәү" журналында терки.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура, алдагы процедура тәмамланганнан 

соң, бер эш кӛне эчендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: теркәлгән килешү. 
3.8.4.. Палатаның вазыйфаи заты сатуларда җиңүчегә аренда бәясен күтәрүгә 

аукцион оештыру һәм үткәрү турында килешүнең 2 нӛсхәсен, палатаның 1 нӛсхәсен бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура сатуларда җиңүчедән мӛрәҗәгать 

иткән мизгелдән 15 минут эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: аренда түләве бәясен күтәрүгә аукцион оештыру һәм 

үткәрү турында килешүдә бирелгән күрсәтмә. 
 
 
 
3.9. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.9.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.9.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.9.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.8 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

 
3.10. Техник хаталарны тӛзәтү.  
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3.10.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 
очракта, мӛрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.10.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 
аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза палата белгеченә 
карауга җибәрелгән. 

3.11.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып алу 
белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта 
аша) документны палатага техник хата булган документ оригиналын тапшырганда алу 
мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ӛч 
кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
 

 
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз эченә 
ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 
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Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү эшен оештыру ӛчен җаваплы палата 
рәисе, шулай ук Башкарма комитет һәм палата белгечләре тарафыннан башкарыла. 

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

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан муниципаль 
хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту ачыклык юлы белән гамәлгә ашырыла_____________ 
муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль 
һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында 
мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге булганда. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 

муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълүматны таләп итү 
яисә гамәлләрне башкару.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, 
Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган документларны 
мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив хокукый 
актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 
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6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм хаталарны 
тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша,http://wwwhttp://uslugi.tatar.ru/ "Интернет" мәгълүмат-

телекоммуникация челтәрен кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыннан 
җибәрелергә мӛмкин. http://www к apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул итү 
мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи 
затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән документлар 
кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә мондый 
тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-аны 
теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять белдерелә 

торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затының яисә 
муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә торган 
карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

http://www/
http://www/
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 5.6.ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза бирүчене 
идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма бирә алмый. 
«ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар соратып алды, әмма 
әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды. 

 5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә кире 
кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 

соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
юллана.   

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 

 
6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы түбәндәге 

процедураларны үз эченә ала:: 
1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул 

итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 

ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һәм 
җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
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6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында консультация 

алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 
мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон формада 

муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше Регламентында 
каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
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6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 
билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән 
элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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.   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

________________________________________________
____________________ (алга таба-мӛрәҗәгать итүче). 
(тулы исеме, оештыру-хокукый рәвеше, дәүләт теркәве 
турында белешмәләр) 

 
 
 
 

Техник хатаны тӛзәтү турында  
муниципаль милек реестрына керүче муниципаль милекне арендага бирү турында 

 
 Муниципаль милек реестрына кергән муниципаль милекне арендага бирүегезне 

сорыйм. 
 Муниципаль милекнең урнашу урыны: муниципаль район (шәһәр округы), торак 

пункт______________урам____________ ______ _ _ _  
Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) шәхесне раслаучы документлар; 
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы Документ (әгәр мӛрәҗәгать итүче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса); 
3) юридик затның гамәлгә кую документларының күчермәләре. 
 Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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 2 нче номерлы кушымта  

Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган дәүләт 
хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү турында 
таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен оптимальләштерүгә 
бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер актларына үзгәрешләр кертү 
турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын чыгаруга бәйле рәвештә үз 
кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән 
расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм 
раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 02.11.2010 
ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт хакимияте башкарма 
органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын 
эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 
 

 
ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе сәбәпле 

тӛшереп калдырылды 
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 2 нче номерлы кушымта  
 

Татарстан Республикасы  Апас 
муниципаль районы Башкарма комитет 
җитәкчесенә 
__________________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Кушымта  
(белешмә 
буларак)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны 
гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

  
Апас муниципаль районы башкарма комитеты 

 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376)22141 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376)21513 apast@tatar.ru 

Палата Рәисе 8(84376) 22471  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 fardiya.husainova@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 elvira.amirova@tatar.ru 

Палата Белгече 8(84376) 22454 guliya.timurshina@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21252,21352  apast@tatar.ru 

 
 

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 7 нче 
номерлы кушымта 

                                                                                                            
Сатулар үткәрмичә генә муниципаль берәмлек мӛлкәтен муниципаль милеккә тапшыру 

буенча муниципаль хезмәт күрсәтү административ регламент 
1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба 

- Регламент) сатулар үткәрмичә генә муниципаль берәмлекнең муниципаль милкен 
түләүсез файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм 
тәртибен билгели (алга таба-муниципаль хезмәт). 

1.2. Хезмәт алучылар: физик һәм юридик затлар, шәхси эшмәкәрләр (алга таба – 
гариза бирүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга 
таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата). 
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1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шәһәр тибындагы бистәАпас, Совет 
ур., 2. 

Палатаның урнашу урыны: Апас ш.т. б., Совет ур., 2 йорт. 
Эш графигы: кӛн саен 8.00 дән 17.00 гә кадәр 
чәршәмбе, җомга-кабул итмәслек кӛннәр 
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8(84376)22-4-71, 22-4-54.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. http://www.apastovo.tatarstan.ru«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрендәге (алга таба – «Интернет " челтәре) муниципаль район рәсми сайтының 
адресы: (http:// http://www.apastovo.tatarstan.ru. 

 1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт 
турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары 
ярдәмендә, мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

http://www.apastovo.tatarstan.ru2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның 
рәсми сайтында (<url>) http://www.apastovo.tatarstan.ru к); 

3)http://www.aksubayevo.tatar.ru Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/ Фәрит Мӛхәммәтшин: "Татарстан 
икътисады үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");  

http://www.gosuslugi.ru/4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) 
бердәм порталында (http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада) (алга таба-Бердәм портал);:  
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата 

белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр 
белән эшләү ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 әлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында 
урнаштырылган. 

 
1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү: 
(Алга таба-РФ ГК) (РФ законнары җыелышы, 29.01.1996, №5, 410 ст.)); 
«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-
ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822);  

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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"Кӛндәшлекне яклау турында» 2006 елның 26 июлендәге 135-ФЗ номерлы 
Федераль закон (алга таба – 135-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары 
җыелышы, 31.07.2006, №31 (1 ч.), 3434 ст.); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

 «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ 
Хӛкүмәте карары (алга таба - № 797 карар – (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, 
№ 40, ст. 5559)); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 
июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга таба-45-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004); 

Апас муниципаль районы Советының 2009 елның 11 сентябрендәге 442 номерлы 
карары белән расланган Апас муниципаль районы муниципаль милкен бирү 
тәртибе(алга таба-тәртип)); 

Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турында 2006 елның 27 
гыйнварындагы 39 номерлы, Апас муниципаль районы Советы карары белән 
расланган (алга таба – ИК турында Нигезләмә)); 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир 
мӛнәсәбәтләре палатасы турында Советның 26.12.2005 ел, № 32 карары белән 
расланган нигезләмә (алга таба – палата турында Нигезләмә));  

1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) 
җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис) " 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген 
оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне 

билгели торган 
норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы Сатулар үткәрмичә генә муниципаль берәмлек милкен түләүсез 
файдалануга тапшыру 

РФ ГК 36 башлыгы; 
135-ФЗ номерлы 
Федераль законның 
17.1 статьясы; 
 

2.2.  Муниципаль хезмәт күрсәтүче 
җирле үзидарә башкарма-боеру 
органы атамасы 

Сарай  Палата турында 
нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Күрсәтмә, түләүсез файдалану килешүе, мӛлкәтне кабул итү – 
тапшыру акты. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат. 
Административ регламент текстында күрсәтмә түгел, ә 

муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган очракта, хезмәт 
күрсәтү – карар бирү юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү 
тасвирлана.  

РФ ГК 36 башлыгы 
 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары белән 
каралган очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору срогы 

 Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң 
24 эш кӛненнән дә артмый. 

  

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
законнар яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 

  
1) гариза бирүче турында белешмәләр (тулы исеме, факттагы 

урыны, эшчәнлекнең тӛп тӛре, җитәкченең мәгълүматлары һәм 
телефон номеры) һәм объект турында белешмәләр (урнашу 
урыны, мәйданы, каты, максаты һәм аны куллану профиле) 
күрсәтеп, түләүсез файдалануга муниципаль мӛлкәт бирү турында 
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хезмәтләр күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәт күрсәтүләрнең 
тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан алу ысуллары, шул 
исәптән электрон формада, аларны 
тапшыру тәртибе 

гариза (пакет кушымтасы белән: 
- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә «электрон имза 

турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон таләпләре 
нигезендә имзаланган электрон формада.; 

2) гариза бирү датасына кертелгән барлык үзгәрешләр һәм 
ӛстәмәләр белән (юридик затлар ӛчен) гамәлгә кую 
документларының расланган күчермәләре); 

3) потенциаль суд алучыга - физик затка, шул исәптән шәхси 
эшмәкәр статусына ия булган граждан паспорты күчермәләре; 

4) җитәкчене Ф.и. о. күрсәтеп билгеләп кую турында Карар 
(боерык, карар, күрсәтмә һ. б.). 

Мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу ӛчен гариза 
бланкын палатага шәхси мӛрәҗәгать иткәндә алырга мӛмкин. 
Бланкның электрон формасы Башкарма комитетның рәсми 
сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар гариза 
бирүче тарафыннан кәгазь чыганакта түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшырылырга (юлланырга) мӛмкин: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш 
итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон 
документлар рәвешендә гариза бирүче тарафыннан региональ 
портал аша тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин 

 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тәртибен, 
дәүләт органы, җирле үзидарә органы 
яисә әлеге документлар белән эш 

  Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1) күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан тӛп 

характеристикалар һәм күчемсез милек объектына теркәлгән 
хокуклар турында Ӛземтә; 

2) ЕГРЮЛдан мәгълүматлар йә ЕГРИПТАН мәгълүматлар. 
3) ЕГРПОДА оешманы исәпкә алу турында Россия Федерациясе 

субъекты буенча федераль дәүләт статистикасы хезмәте 
территориаль органының мәгълүмат хатыннан белешмәләр; 

4) физик затның салым органында исәпкә кую турында 
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итүче оешма карамагында булган 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
норматив хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

белешмәләр; 
5) Бухгалтерлык балансыннан мәгълүматлар (шул исәптән 

керемнәр һәм чыгымнар турында хисап). 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу 

ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге Регламентның 2.5 
пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары 
һәм башка оешмалар карамагында булган югарыда санап үтелгән 
документларны таләп итү тыела. 

Югарыда күрсәтелгән белешмәләрне үз эченә алган 
документларның гариза бирүче тарафыннан тапшырылмавы 
гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигез була 
алмый 

2.7 . Дәүләт хакимияте органнары 
(җирле үзидарә органнары) һәм 
аларның структур бүлекчәләре 
исемлеге, алар норматив хокукый 
актларда каралган очракларда 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган 
тарафыннан хезмәт күрсәтү ӛчен 
таләп ителә 

  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең тулы 
исемлеге            

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 2.5 

пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры килмәве;; 
3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган документларда әйтеп 

бетергесез тӛзәтүләр, аларның эчтәлеген бертӛрле генә аңлатмый 
торган җитди җәрәхәтләр булуы; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр каралмаган. 
Кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә 

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

2) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар 
мӛрәҗәгать итүченең сату-алу үткәрмичә аренда шартнамәсе 
тӛзүгә хокукын расламый; 
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3) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында ӛченче 
затларга тапшыру турында Карар кабул ителде; 

4) муниципаль бюджет яисә автоном учреждениенең оператив 
идарә итү хокукы яисә муниципаль унитар предприятиенең 
арендага бирелә торган муниципаль милек объектына хуҗалык 
алып бару хокукы булу (статья 2007 елның 2 августындагы 38-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы законы редакциясендә); 

5) соратып алына торган объектның муниципаль милек 
реестрында булмавы; 

6) соратып алына торган муниципаль мӛлкәт Россия 
Федерациясенең шәһәр тӛзелеше законнары таләпләре нигезендә 
капиталь ремонтланырга, реконструкцияләнергә яисә сүтелергә 
тиеш; 

7) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган максатлар 
муниципаль берәмлекне түләүсез файдалануга бирү 
максатларына туры килми; 

8) муниципаль күчемсез мӛлкәт соратып алына торган эшчәнлек 
тӛре әлеге мӛлкәттән шәһәр тӛзелеше регламентлары белән 
билгеләнгән рӛхсәт ителгән файдалану тӛрләренә туры килми; 

9) муниципаль торак булмаган фонд объекты муниципаль 
милектән читләштерелергә тиеш; 

10) муниципаль торак булмаган фонд объекты муниципаль 
ихтыяҗлар ӛчен кулланылырга тиеш 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
ӛчен алына торган дәүләт пошлинасы 
яки башка тӛрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә   

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен түләүне исәпләү 
методикасы турындагы мәгълүматны 
да кертеп, әлеге түләүне алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм мондый 

Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза бирү вакыты, 
чират булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш. 
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хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш     

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын, 
шул исәптән электрон формада 
теркәү вакыты   

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең кӛтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау турында 
Россия Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан файдалана 
алу мӛмкинлеген тәэмин итүгә, әлеге 
хезмәтләрне күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата таләпләр  

 Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын 
сүндерү системасы, документлар тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, 
мәгълүмат стендлары белән җиһазландырылган биналарда һәм 
бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә (бинага уңайлы керү-
чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүмат мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы 
урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикләнгән 
мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мӛрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, муниципаль 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу күрсәткечләре:   
бина җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге 

зонасында урнашкан; 
белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар 

кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;   
«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, 

мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 
бердәм порталында Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, 
тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә һәм 
аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 
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хезмәт күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге 

мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, игътибарсыз мӛнәсәбәтенә 
карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны биргәндә һәм 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче вазыйфаи затның һәм мӛрәҗәгать итүченең үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы 
регламент белән билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, 
КФҮнең ерак эш урыннарында консультация, документларны кабул 
итү һәм бирүне КФҮ белгече башкара. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат 
гариза бирүче тарафыннан сайтта (http:// 
http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталында, КФҮтә 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша 
алырга мӛмкин.  

http://www.aksubayevo.tatar.ruhttp://www.gosuslugi.ru/Закон 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада 
гариза бирү каралган очракта, гариза Татарстан Республикасы 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша тапшырыла 
.http://uslugi к tatar.ru/ / дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
(функцияләр) Бердәм порталы (http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/


  
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 

тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 
процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 

 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль районда сатулар үткәрмичә генә муниципаль район милке 

объектын муниципаль милеккә тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге 
процедураларны үз эченә ала:: 

1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара 

мӛрәҗәгатьләр формалаштыру һәм җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 

2 нче кушымтада тәкъдим ителгән. 
 
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта 

аша муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен 
мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре буенча 
консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
 3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты 
нигезендә документларны палатага тапшыра. Документлар булырга мӛмкин поданы 
аша удаленное эш урыны. Читтәге эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада 
китерелгән. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага 

электрон почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада 
кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә 

булган очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
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тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 
(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка 
тӛзәтүләр булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән 

номерда бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
датасы һәм вакыты турында билге белән тапшыру. 

гаризаны палата җитәкчесенә карап тикшерү ӛчен җибәрү. 
Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү 
ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире 
кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер кӛн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, палата 

җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган Документлар. 
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 

кӛн эчендә гамәләгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы аша тәкъдим итү турында запросларны җибәрә: 
1) бинаның, тӛзелеш, корылманың кадастр паспорты; 
2) ЕГРЮЛ яки ЕГРИПТАН мәгълүматлар; 
3) ЕГРПОДА оешманы исәпкә алу турында Россия Федерациясе субъекты 

буенча федераль дәүләт статистикасы хезмәте территориаль органының мәгълүмат 
хатыннан белешмәләр; 

4) физик затның салым органында исәпкә кую турында белешмәләр; 
5) Бухгалтерлык балансыннан мәгълүматлар (шул исәптән керемнәр һәм 

чыгымнар турында хисап). 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 
Хакимият органнарына запрослар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрослар нигезендә, соратып алына торган 
документларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – 
баш тарту турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, әгәр ведомствоара сорауга 
җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә 
кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгеләнмәгән 
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булса, органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш кӛн эчендә 
гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки палатага 
җибәрелгән баш тарту турында белдерү. 

 
3.5.1. Палата бүлеге белгече: 
- урынга чыгып соралган мӛлкәтне тикшерү үткәрелә; 
- алынган мәгълүматны эшкәртә.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура соралган мәгълүматлар кергән 

вакыттан алып ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: гариза биргән бина буенча мәгълүмат әзерләү. 
3.5.2. Палата бүлеге белгече, бүлектә булган һәм тикшерү барышында алынган 

мәгълүматлар нигезендә, палата рәисе тарафыннан аны карап тикшерү ӛчен гариза 
биргән мӛлкәт буенча гомумиләштерелгән мәгълүмат әзерләнә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны 
тәмамлаганнан соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза биргән бина буенча мәгълүмат әзерләү, 
палата рәисенә мәгълүмат юллау. 

3.5.3. Палата рәисе гаризаны карый һәм түбәндәге карарларның берсен кабул 
итә: 

- конкурс яки аукцион үткәрмичә генә муниципаль хезмәт күрсәтү; 
- муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартырга. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура карау кӛнендә гамәлгә 

ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: палата рәисе тарафыннан муниципаль хезмәт 

күрсәтү мӛмкинлеге турында Карар кабул итү. 
3.5.4. Палата бүлеге белгече: 
 муниципаль хезмәт күрсәтү турында Карар кабул ителгән очракта, түләүсез 

муниципаль милекне тапшыру турында боерык проектын әзерли; 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, баш тарту турында хат 

проектын әзерли. 
Әзерләнгән документ проекты билгеләнгән тәртиптә расланганнан соң, имзага 

палата рәисен җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер кӛн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: документ проектына кул куюга юнәлдерелгән. 
3.5.5. Палата рәисе күрсәтмә проектын раслый, аның мӛһере белән раслый, 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хатны раслый һәм имзалый. Кул 
куелган документ палата белгеченә җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура документ проекты раслауга 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Муниципаль милекне бирүдән баш тарту турында расланган һәм имзаланган 
күрсәтмә һәм кул куелган хат процедурасының нәтиҗәсе. 

3.5.6. Палата Белгече: 
баш тарту турында боерык яки хат теркәлә; 
мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 

кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, 
рәсмиләштерелгән күрсәтмә яки баш тарту турында хат бирү датасын һәм вакытын 
хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар документларга кул куелган 
кӛнне гамәлгә ашырыла. 
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Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

3.5.7. Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) кул кушырып 
язылган күрсәтмә яки баш тарту турында хат бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

күрсәтмә бирү-15 минут эчендә, чират тәртибендә, гариза бирүченең килгән 
кӛнендә; 

хатны почта аша хат белән җибәрү - 3.5.3 пунктында каралган процедура 
тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә. әлеге Регламент,  

Процедураларның нәтиҗәсе: муниципаль милекне бирүдән баш тарту турында 
бирелгән күрсәтмә яки хат. 

 
3.6. Килешү тӛзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
 
3.6.1. Палата Белгече: 
мӛлкәт белән түләүсез файдалану килешүе проектын әзерли (алга таба-

килешү); 
кабул итү-тапшыру актын әзерли; 
килешү проектын билгеләнгән тәртиптә килештерә һәм имзалый; 
килешүләрне теркәү журналында палата рәисе кул куйган килешүне терки; 
гариза бирүчегә имза алу ӛчен шартнамә бирә; 
мӛрәҗәгать итүче белән билгеләнгән тәртиптә кабул итү-тапшыру актына кул 

куя; 
гариза бирүчегә кабул итү-тапшыру актын бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Күрсәтмә кабул ителгәннән 

соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә һәм кабул 

итү-тапшыру акты. 
 
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.6 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 
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3.8.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
кӛн эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза палата 
белгеченә карауга җибәрелгән. 

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып 
алу белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон 
почта аша) документны палатага техник хата булган документ оригиналын 
тапшырганда алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 
соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза 
алганнан соң ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) 
документ.  

 
 

  
4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз 
эченә ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) эш башкаруны алып бару буенча билгеләнгән тәртиптә үткәрелә торган 
тикшерүләр; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 

Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 
планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр 
(комплекслы тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап 
тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген үтәүгә агымдагы контроль 
Башкарма комитет җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, 
муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыру ӛчен җаваплы, шулай ук Башкарма 
комитет белгечләре тарафыннан башкарыла. 
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4.3.  Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарә органының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи 
регламентлар белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль 
хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан 
муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту ачыклык юлы белән гамәлгә 
ашырыла_____________ муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль 
хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 
мӛмкинлеге булганда. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 
кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать 
итә ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълүматны таләп 
итү яисә гамәлләрне башкару.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка 
норматив хокукый актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән 
хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең 
билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 
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9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) 
дӛреслеге күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрен кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыннан җибәрелергә мӛмкин. 
http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул 
итү мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документлар кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә 
мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән 
очракта-аны теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять 

белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи 
затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрелергә тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

 5.6. ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза 
бирүчене идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма 
бирә алмый. «ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар 
соратып алды, әмма әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды.  

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм 
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хаталарны тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны 
мӛрәҗәгать итүчегә кире кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да 
шикаятьне канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән 

дә соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында 
дәлилләнгән җавап юллана.  

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 

 
6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 

түбәндәге процедураларны үз эченә ала:: 
1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр 

итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны 

кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 

комплекслы ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һәм җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр 

итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында 

консультация алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон 
почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче 
мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 
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Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон 

формада муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  
Электрон формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 
комплекслы ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра 
һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән 
тәртиптә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 
күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) 
муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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               1 нче кушымта 
 

 .   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

____________________________________________
________________________ (алга таба-мӛрәҗәгать 
итүче). 
(юридик затлар ӛчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; 
физик затлар ӛчен-фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, паспорт белешмәләре, яшәү урыны буенча 
теркәлү, телефон) 

 
ГАРИЗА 

 
Муниципаль милекне түләүсез файдалануга тапшыруыгызны 

сорыйм________________________________________________________, адрес 
буенча урнашкан:___________________________________________  
гомуми мәйданы ______________ кв. м. срогы ________________________  
куллану ӛчен астында ______________________________________________  
__________________________________________________________________ 
             (милекне куллану максаты күрсәтелә)                       
нигезендә ___________________________________________________  
__________________________________________________________________  
        (эшчәнлекне тормышка ашыруны рӛхсәт итүче документ) 
Кече һәм урта эшкуарлык субъектларына карата булган 
мәсьәләләр_________________________ (әйе,юк,. 
Махсус шартлар ____________________________________________________ 
_________________________________________________________________  

 Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) гариза бирү датасына кертелгән барлык үзгәрешләр һәм ӛстәмәләр белән 

(юридик затлар ӛчен) гамәлгә кую документларының расланган күчермәләре); 
2) потенциаль судка алучы - физик зат ӛчен, шул исәптән индивидуаль эшкуар 

статусы булган граждан паспорты күчермәләре; 
3) җитәкчене Ф.и. о. күрсәтеп билгеләп кую турында Карар (боерык, карар, 

күрсәтмә һ. б.). 
Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

 (дата)  (имза)   (ФИО)  
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 2 нче номерлы кушымта  
 

Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган 
дәүләт хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү 
турында таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен 
оптимальләштерүгә бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер 
актларына үзгәрешләр кертү турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы 
карарын чыгаруга бәйле рәвештә үз кӛчен югалтты (Россия Федерациясе 
Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган Дәүләт хезмәтләре 
күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм раслау Кагыйдәләренең 16 
пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 
02.11.2010 ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт 
хакимияте башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 

 
3 номерлы кушымта 

 
ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе 

сәбәпле тӛшереп калдырылды 
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 2 нче номерлы кушымта  
 

Татарстан Республикасы 
муниципаль районы Башкарма 
комитет җитәкчесенә 
__________________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:____________________________________________________________

_____________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт 
күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка 
гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның 
ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның 
дӛрес булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) 
Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны 
тапшыру вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме) 
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Кушымта  
(белешмә буларак)  

  
 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376) 22-1-41 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376) 21-5-13 apast@tatar.ru 

Палата рәисе 8(84376) 22-4-71  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата белгечләре 8(84376) 22-4-54 fardiya.husainova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21-2-52, 
21-3-52 

apast@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 8 нче 
номерлы кушымта 

 
  

 
Казан шәһәре Башкарма комитеты тарафыннан  

мондый шартнамә тӛзү хокукына аукцион нәтиҗәләре буенча муниципаль мӛлкәт 
белән түләүсез файдалану шартнамәсен тӛзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 

 
I. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга 

таба-Регламент) мондый шартнамә тӛзү хокукына сату нәтиҗәләре буенча 
муниципаль мӛлкәт белән түләүсез файдалану шартнамәсен тӛзү буенча хезмәт 
күрсәтү стандартын һәм тәртибен билгели 

 (алга таба – муниципаль хезмәт).  
1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: Россия Федерациясе Җир кодексының 20 

статьясындагы 1 пунктында күрсәтелгән органнар һәм учреждениеләр (алга таба-
мӛрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга 
таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-
Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шәһәр тибындагы бистәАпас, 
Совет ур., 2. 

Палатаның урнашу урыны: Апас ш.т. б., Совет ур., 2 йорт. 
Эш графигы: кӛн саен 8.00 дән 17.00 гә кадәр 
чәршәмбе, җомга-кабул итмәслек кӛннәр 
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8(84376)22-4-71, 22-4-54.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. http://www.apastovo.tatarstan.ru«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрендәге (алга таба – «Интернет " челтәре) муниципаль район рәсми сайтының 
адресы: (http:// http://www.apastovo.tatarstan.ru. 

1.3.3.Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:   

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт 
турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары 
ярдәмендә, мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 
2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

http://www.apastovo.tatarstan.ru2) «Интернет» челтәре аша муниципаль 
районның рәсми сайтында (<url>) http://www.apastovo.tatarstan.ru к); 

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.apastovo.tatarstan.ru/
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3)http://www.aksubayevo.tatar.ru Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/ Фәрит Мӛхәммәтшин: 
"Татарстан икътисады үсешендә тискәре тенденцияләр чагыла башлады");  

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм 
порталындаhttp://www.gosuslugi.ru/ (http:// www.gosuslugi.ru/ дәүләт Советы 
депутатлары булачак политологлар белән очрашты); 

5) Башкарма комитетта (палатада):  
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата 

белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр 
белән эшләү ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 әлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында 
урнаштырылган. 

 
1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү:  
30.11.1994 ел, № 51-ФЗ Россия Федерациясе Граждан кодексы (алга таба – РФ 

ГК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.); 
Россия Федерациясе Җир кодексының 25.10.2001 ел, № 136-ФЗ (алга таба – РФ 

ЗК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.); 
«Җир тӛзелеше турында» 18.06.2001 ел, № 78-ФЗ Федераль закон (алга таба – 

78-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 
25.06.2001, № 26, ст. 2582); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 
ел, №210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

 «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре 
белән федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 
РФ Хӛкүмәте карары (алга таба - № 797 карар – (РФ законнары җыелышы, 
03.10.2011, № 40, ст. 5559)); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 
июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан 
Республикасы, №155-156, 03.08.2004) (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы)); 

Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турында 2006 елның 27 
гыйнварындагы 39 номерлы, Апас муниципаль районы Советы карары белән 
расланган (алга таба – ИК турында Нигезләмә));  

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Россия Федерациясе монополиягә каршы федераль хезмәтенең 10.02.2010 № 
67 боерыгы (алга таба-ФАС №67 боерыгы) (алга таба-ФАС № 67 боерыгы) (Россия 
газетасы, 24.02.2010, № 37);  

  
1.6. Әлеге регламентта түбәндәге билгеләмәләр кулланыла: 
муниципаль милектәге һәм муниципаль учреждениеләргә, муниципаль унитар 

предприятиеләргә оператив идарә итү, предприятиене хуҗалык алып бару хокукында 
беркетелмәгән муниципаль милек һәм башка мӛлкәт комплекслары, биналар 
(биналар), корылмалар, җайланмалар, транспорт чаралары, алардан файдалану 
процессында үзләренең табигый үзенчәлекләрен югалтмый торган башка әйберләр 
(кулланылмый торган әйберләр); 

муниципаль милекне муниципаль милектәге торак һәм торак булмаган 
фондларга, суүткәргеч һәм канализация челтәрләренә, насос станцияләренә, электр 
линияләре, җылылык һәм газ челтәрләре һәм котельныйларга, инженерлык 
инфраструктурасының башка объектларына һәм тӛзекләндерү, шулай ук идарә итү 
һәм социаль – мәдәни максатларны тормышка ашыру-бушлай файдалануга бирү 
максатлары. Муниципаль милекне коммерция максатында түләүсез файдалануга 
бирү рӛхсәт ителми; 

 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең 
читтән торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр 
(авыл) җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе 
(офис) " дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре 
эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия 
Федерациясе Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты 
нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне 

билгели торган 
норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы Мондый шартнамә тӛзү хокукына сату нәтиҗәләре буенча 
муниципаль мӛлкәт белән түләүсез файдалану шартнамәсе тӛзү 

РФ ЗК 36 башлыгы; 
135-ФЗ номерлы 
Федераль законның 
17.1 статьясы 

2.2.  Муниципаль хезмәт күрсәтүче 
җирле үзидарә башкарма-боеру 
органы атамасы 

Сарай  Палата турында 
нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Муниципаль мӛлкәттән түләүсез файдалану шартнамәсе, 
муниципаль милекне тапшыру мизгеленә (күчемсез мӛлкәт 
бирелгән очракта) биналарның торышын фотофиксацияләү 
кушымтасы белән түләүсез файдалануга кабул итү-тапшыру акты. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хат 

РФ ЗК 36 башлыгы; 
ФАС № 67 боерыгына 
92, 98, 150 кушымталар 
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2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль 
хезмәт күрсәтү срогы, Россия 
Федерациясе законнары белән 
каралган очракта, муниципаль хезмәт 
күрсәтүне туктатып тору срогы 

 Гариза кергән кӛннән алып 29 эш кӛне дәвамында. 
Аукционны кӛтү срогы муниципаль хезмәт күрсәтү вакытына 

керми  

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
законнар яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен кирәкле һәм 
мәҗбүри булган хезмәт күрсәтүләрнең 
тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 
итүче тарафыннан алу ысуллары, шул 
исәптән электрон формада, аларны 
тапшыру тәртибе 

 Гариза бирүче турында белешмәләр (тулы исеме, факттагы 
урыны, эшчәнлекнең тӛп тӛре, җитәкченең мәгълүматлары һәм 
телефон номеры) һәм объект турында белешмәләр (урнашу 
урыны, мәйданы, кат, максаты һәм аны куллану профиле): 

- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә «электрон имза 

турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон таләпләре 
нигезендә имзаланган электрон формада.; 

Мӛрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу ӛчен гариза 
бланкын палатага шәхси мӛрәҗәгать иткәндә алырга мӛмкин. 
Бланкның электрон формасы Башкарма комитетның рәсми 
сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган документлар гариза 
бирүче тарафыннан кәгазь чыганакта түбәндәге ысулларның 
берсен кулланып тапшырылырга (юлланырга) мӛмкин: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш 
итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон 
документлар рәвешендә гариза бирүче тарафыннан региональ 
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портал аша тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тәртибен, 
дәүләт органы, җирле үзидарә органы 
яисә әлеге документлар белән эш 
итүче оешма карамагында булган 
муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
норматив хокукый актлар нигезендә 
кирәкле документларның тулы 
исемлеге 

  Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1) күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан тӛп 

характеристикалар һәм күчемсез милек объектына теркәлгән 
хокуклар турында Ӛземтә; 

2) ЕГРЮЛдан мәгълүматлар йә ЕГРИПТАН мәгълүматлар. 
3) ЕГРПОДА оешманы исәпкә алу турында Россия Федерациясе 

субъекты буенча федераль дәүләт статистикасы хезмәте 
территориаль органының мәгълүмат хатыннан белешмәләр; 

4) физик затның салым органында исәпкә кую турында 
белешмәләр; 

5) Бухгалтерлык балансыннан мәгълүматлар (шул исәптән 
керемнәр һәм чыгымнар турында хисап). 

Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу 
ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге Регламентның 2.5 
пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары 
һәм башка оешмалар карамагында булган югарыда санап үтелгән 
документларны таләп итү тыела. 

Югарыда күрсәтелгән белешмәләрне үз эченә алган 
документларның гариза бирүче тарафыннан тапшырылмавы 
гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигез була 
алмый 

 

2.7.  Норматив-хокукый актларда 
каралган очракларда, килештерү 
хезмәт күрсәтү ӛчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан гамәлгә 
ашырыла торган дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә органнары) 
һәм аларның структур бүлекчәләре 
исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми 
 

 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең тулы 
исемлеге            

 Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр 
каралмаган. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан соратып алына торган 
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муниципаль мӛлкәт Россия Федерациясенең шәһәр тӛзелеше 
законнары таләпләре нигезендә капиталь ремонт, реконструкция 
яисә сүтелергә тиеш. 

2) муниципаль күчемсез мӛлкәт соратып алына торган эшчәнлек 
тӛре әлеге мӛлкәттән шәһәр тӛзелеше регламентлары белән 
билгеләнгән рӛхсәт ителгән файдалану тӛрләренә туры килми. 

3) муниципаль мӛлкәт җирле әһәмияттәге мәсьәләләрне хәл 
итү һәм (яисә) җирле үзидарә органнарына федераль законнар һәм 
Россия Федерациясе субъектлары законнары нигезендә 
тапшырылган аерым дәүләт вәкаләтләрен гамәлгә ашыру 
максатларында җирле үзидарә органнары тарафыннан кулланыла. 

4) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында ӛченче 
затларга тапшыру турында Карар кабул ителде. 

5) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган максатлар 
муниципаль мӛлкәтне түләүсез файдалануга бирү максатларына 
туры килми. 

6) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә 
тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) документларда тулы 
булмаган һәм (яки) дӛрес булмаган мәгълүмат бар; 

7) мӛрәҗәгать итүче узган аукционның җиңүчесе түгел 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр: 
1) сатуларда җиңүчедән (сатуларда җиңүче) сатуларда сатып 

алынган түләүне түләүсез файдалану шартнамәсе тӛзү хокукы 
белән тоткарлау.  

2) килешү проектын карау һәм кул кую ӛчен гариза бирүчегә 
(торгларда җиңүчегә) килүнең кирәклеге турында хәбәр иткәннән 
соң килмәү. 

3) мӛрәҗәгать итүче (җиңүче) кул куйган килешүне, аны танышу 
һәм кул кую ӛчен, аңа тапшырганнан соң, аңа кул куймау. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу ӛчен нигезләр: 
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан соратып алына торган 

муниципаль мӛлкәт Россия Федерациясенең шәһәр тӛзелеше 
законнары таләпләре нигезендә капиталь ремонт, реконструкция 
яисә сүтелергә тиеш. 

2) муниципаль күчемсез мӛлкәт соратып алына торган эшчәнлек 
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тӛре әлеге мӛлкәттән шәһәр тӛзелеше регламентлары белән 
билгеләнгән рӛхсәт ителгән файдалану тӛрләренә туры килми. 

3) муниципаль мӛлкәт җирле әһәмияттәге мәсьәләләрне хәл 
итү һәм (яисә) җирле үзидарә органнарына федераль законнар һәм 
Россия Федерациясе субъектлары законнары нигезендә 
тапшырылган аерым дәүләт вәкаләтләрен гамәлгә ашыру 
максатларында җирле үзидарә органнары тарафыннан кулланыла. 

4) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия 
Федерациясенең гамәлдәге законнары кысаларында ӛченче 
затларга тапшыру турында Карар кабул ителде. 

5) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган максатлар 
муниципаль мӛлкәтне түләүсез файдалануга бирү максатларына 
туры килми. 

6) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә 
тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) документларда тулы 
булмаган һәм (яки) дӛрес булмаган мәгълүмат бар; 

7) мӛрәҗәгать итүче узган аукционның җиңүчесе түгел 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
ӛчен алына торган дәүләт пошлинасы 
яки башка тӛрле түләү алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт бушлай  күрсәтелә  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәк һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 
күрсәтү ӛчен түләүне исәпләү 
методикасы турындагы мәгълүматны 
да кертеп, әлеге түләүне алу тәртибе, 
күләме һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм мондый 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 

Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза бирү вакыты, 
чират булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш     

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын, 
шул исәптән электрон формада теркәү 
вакыты  

Гариза кергән вакыттан алып бер кӛн дәвамында  

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә  Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын  
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торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең кӛтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау турында 
Россия Федерациясе законнары 
нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан файдалана 
алу мӛмкинлеген тәэмин итүгә, әлеге 
хезмәтләрне күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедиалы 
мәгълүматны урнаштыруга һәм 
рәсмиләштерүгә карата таләпләр   

сүндерү системасы, документлар тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, 
мәгълүмат стендлары белән җиһазландырылган биналарда һәм 
бүлмәләрдә гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына 
тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә (бинага уңайлы керү-
чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедияле мәгълүмат мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы 
урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикләнгән 
мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла       

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән 
мӛрәҗәгать итүченең муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар 
белән хезмәттәшлеге саны һәм 
аларның дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында, 
шул исәптән мәгълүмат алу 
мӛмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу күрсәткечләре:   
бина җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге 

зонасында урнашкан; 
белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар 

кабул ителә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;   
«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, 

мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 
бердәм порталында Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, 
тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә һәм 
аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең 

мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, игътибарсыз мӛнәсәбәтенә 
карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны биргәндә һәм 
муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче вазыйфаи затның һәм мӛрәҗәгать итүченең үзара 
хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы 
регламент белән билгеләнә.   
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Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 
үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, 
КФҮнең ерак эш урыннарында консультация, документларны кабул 
итү һәм бирүне КФҮ белгече башкара. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат 
гариза бирүче тарафыннан сайтта алырга мӛмкин 
http://www.apastovo.tatarstan.ru. http://www.apastovo.tatarstan.ru. 

  Татарстан Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
бердәм порталында, КФҮтә 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе яки Татарстан 
Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша 
алырга мӛмкин.  

http://www.aksubayevo.tatar.ruhttp://www.gosuslugi.ru/Закон 
нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада 
гариза бирү каралган очракта, гариза Татарстан Республикасы 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша тапшырыла 
.http://uslugi к tatar.ru/ / дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
(функцияләр) Бердәм порталы (http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

 

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/


3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
 

  
 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1)  гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль мӛлкәтне түләүсез файдалануга бирү мӛмкинлеге турында Карар 

кабул итү, мӛрәҗәгать итүчегә кабул ителгән карар турында хәбәр итү; 
4) сатуларда җиңүче белән түләүсез файдалану шартнамәсе тӛзү хокукына 

сатулар үткәрүгә әзерлек, сату-алу шартнамәсен тӛзү хокукы алу-алу шартнамәсен 
тӛзү;; 

5) сату нәтиҗәләре буенча муниципаль мӛлкәттән түләүсез файдалану 
шартнамәсен тӛзү, гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 
нче кушымтада тәкъдим ителгән. 

 
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палатаның вазыйфаи заты мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, бирелә торган 
документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәт алу ӛчен башка 
мәсьәләләр буенча консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын 
тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган 
консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
 3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты 
нигезендә документларны палатага тапшыра. Документлар булырга мӛмкин поданы 
аша удаленное эш урыны. Читтәге эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада 
китерелгән. 

 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага 

электрон почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада 
кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палатаның вазыйфаи заты, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
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әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 
тикшерү;  

тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 
(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр 
булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палатаның вазыйфаи заты башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән 

номерда бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
датасы һәм вакыты турында билге белән тапшыру. 

Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, 
палатаның вазыйфаи заты, документларны кабул итүне алып баручы мӛрәҗәгать 
итүчегә гаризаны теркәү ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны 
кабул итүдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, 
документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер кӛн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза яисә гариза 

бирүчегә кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм палатаның 

вазыйфаи затына гариза җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 

эчендә гамәләгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль мӛлкәтне түләүсез файдалануга бирү мӛмкинлеге турында 

Карар кабул итү 
 
3.4.1. Палатаның вазыйфаи заты башкара:  
Әлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту ӛчен нигезләрнең булуын тикшерү. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, 

палатаның вазыйфаи заты: 
гаризага кушып бирелә торган документларның булуын тикшерә; 
соратып алына торган объектны тикшерү үткәрә; 
алынган мәгълүматны эшкәртә; 
гариза биргән объект буенча гомумиләштерелгән мәгълүмат әзерли һәм карар 

кабул итү ӛчен палата рәисенә юллый. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура процедураны тәмамлаганнан 

соң ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: гариза буенча тупланган мәгълүмат палата рәисенә 

җибәрелде. 
3.4.2. Палата рәисе тәкъдим ителгән мәгълүматны һәм документларны ӛйрәнә, 

аларны карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсен кабул итә:  
сатулар үткәрү нәтиҗәләре буенча түләүсез файдалануга муниципаль мӛлкәт 

бирү мӛмкинлеге турында; 
әлеге Регламентның 2.9 пунктының 1-6 пунктчаларында күрсәтелгән нигезләр 

буенча муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында. 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедураны 
тәмамлаганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: палата рәисе тарафыннан кабул ителгән карар. 
3.4.3. Палатаның вазыйфаи заты, палата рәисе тарафыннан кабул ителгән карар 

нигезендә, сатулар үткәрү нәтиҗәләре буенча (алга таба гамәлләр тәртибен күрсәтеп) 
муниципаль милекне түләүсез файдалануга бирү мӛмкинлеге турында хәбәрнамә 
әзерли һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, палата 
рәисенә имзага җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: палата рәисенә имзага җибәрелгән белдерү. 
3.4.4. Палата рәисе хәбәрнамәгә кул куя һәм палатаның вазыйфаи затына 

җибәрә 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер кӛн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган белдерү. 
3.4.5. Палатаның вазыйфаи заты сатулар үткәрү нәтиҗәләре буенча яки 

мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында муниципаль 
милекне түләүсез файдалануга бирү мӛмкинлеге турында кул куелган хәбәрнамәне 
терки һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә җибәрелгән. 
 
3.5. Сатуларда җиңүче белән түләүсез файдалану шартнамәсе тӛзү хокукына 

сатулар үткәрүгә әзерлек, сату-алу шартнамәсен тӛзү хокукы алу-сату шартнамәсен 
тӛзү 

 
3.5.1. Палатаның вазыйфаи заты түләүсез файдалану килешүе тӛзү хокукына 

башлангыч бәясен бәйсез бәяләү үткәрү турында хат проектын әзерли һәм имзага 
палата рәисенә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура әлеге Регламентның 3.4.4 
пунктында күрсәтелгән процедура тәмамланганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: палата рәисенә имзага җибәрелгән хат проекты. 
3.5.2. Палата рәисе хат проектына кул куя һәм палатаның вазыйфаи затына хат 

җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер кӛн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган хат. 
3.5.3. Палатаның вазыйфаи заты кул куелган хатны бәяләү оешмасына (дәүләт 

һәм муниципаль ихтыяҗлар ӛчен товарлар китерүгә, эшләр башкаруга, хезмәтләр 
күрсәтүгә заказлар урнаштыру турындагы законнар нигезендә сайлап алынган) терки 
һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: бәяләү оешмасына җибәрелгән түләүсез файдалану 
килешүе тӛзү хокукына башлангыч бәяне бәйсез бәяләү үткәрү турында хат. 

3.5.4. Вазыйфаи зат Палатасы кергәч чыгып бәя бирү оешмасы турында 
белешмәләр зурлыгы башлангыч бәясен хокукыннан файдалану килешмәсе тӛзү 
проектын әзерли күрсәтмәсе итеп билгеләп кую турында сату буенча сату хокукыннан 
файдалану килешмәсе тӛзү һәм согласует билгеләнгән тәртиптә.  



 188 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура бәяләү оешмасыннан 
белешмәләр кергән кӛннән ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Палата рәисенә кул куюга юнәлдерелгән күрсәтмә проекты процедураларның 
нәтиҗәсе. 

3.5.5. Палата рәисе күрсәтмә проектына кул куя һәм боерыкларны палатаның 
вазыйфаи затына җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган күрсәтмә. 
3.5.6. Палатаның вазыйфаи заты: 
түләүсез файдалану килешүе тӛзү хокукын сату буенча торгларны билгеләү 

турында күрсәтмәләр терки; 
торгларның рәсми сайтында ачык сатулар үткәрү турында белдерү (белдерү) 

урнаштыра.  
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: торгларның рәсми сайтында сату үткәрү турында 

белдерү (белдерү). 
3.5.7. Махсуслаштырылган оешма Федераль монополиягә каршы хезмәтнең 67 

номерлы боерыгы белән расланган Тәртип нигезендә торглар үткәрүне тәэмин итә. 
Шул ук тәртип буенча мӛрәҗәгать итүче тарафыннан конкурс/аукционда катнашу ӛчен 
гариза бирелә (шул ук вакытта теләсә кайсы физик зат, шул исәптән шәхси эшмәкәр, 
юридик зат әлеге муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу ӛчен игълан ителгән торгларда 
катнашу мӛмкинлегенә ия, ягъни югарыда күрсәтелгән процедуралардан тыш). 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогына керми. 

Процедураның нәтиҗәсе: торгларда җиңүчене игълан итү. 
3.5.8. Палатаның вазыйфаи заты торгларда җиңүчене билгеләгәннән соң 

муниципаль милекне түләүсез файдалануга бирү турында боерык проектын әзерли 
һәм билгеләнгән тәртиптә килештерә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура торгларда җиңүчене 
билгеләгәннән соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Палата рәисенә муниципаль милекне түләүсез файдалануга бирү турында 
күрсәтмә проекты кул куюга юнәлдерелгән процедураларның нәтиҗәсе. 

3.5.9. Палата рәисе күрсәтмә проектына кул куя һәм боерыкларны палатаның 
вазыйфаи затына җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: муниципаль милекне түләүсез файдалануга бирү 
турында имзаланган күрсәтмә. 

3.5.10. Палатаның вазыйфаи заты:  
муниципаль милекне түләүсез файдалануга бирү турында күрсәтмәләр терки; 
түләүсез файдалану килешүе (алга таба-сату – алу килешүе) тӛзү хокукын сату-

алу килешүен әзерли); 
сату-алу килешүен килештерү һәм имзалау билгеләнгән тәртиптә гамәлгә 

ашырыла. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: сату-алу шартнамәсенә палата рәисе кул куйган. 
3.5.11. Палатаның вазыйфаи заты, сәүдә-сату шартнамәсенә кул куйган кӛнне, 

сатуларда җиңүченең килешүенә кул кую ӛчен, чакыра. 
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Сатуларда җиңүче килгән кӛнне палатаның вазыйфаи заты аңа кул кую ӛчен 
килешү тапшыра. Сатуларда җиңүче бушлай файдалану килешүе тӛзү хокукын сату-
алу шартнамәсенә кул куя. 

Процедураларның нәтиҗәсе: сату-алу килешүе, сатуларда җиңүче кул куйган. 
3.5.12. Палатаның вазыйфаи заты килешү номерын үзләштерә һәм имзасы 

белән аны торгларда җиңүчегә бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер кӛн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: сату-алу килешүе, түләүсез файдалану килешүе тӛзү 

хокукы сату-алу килешүе, ул сатуларда җиңүчегә бирелгән. 
 
3.6. Сату нәтиҗәләре буенча муниципаль милек белән түләүсез файдалану 

шартнамәсе тӛзү. 
3.6.1. Җиңүче (алга таба-гариза бирүче): 
10 кӛн эчендә сатуларда сатып алынган түләүсез файдалану килешүе тӛзү 

хокукын банкка түли; 
палатаның вазыйфаи затына түләү поручениесенең күчермәсен тәкъдим итә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура муниципаль хезмәт күрсәтү 

вакытына керми. 
Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүче тарафыннан түләү поручениесенең 

түләүсез файдалану килешүе тӛзү хокукын раслаучы күчермәсен тапшыру. 
3.6.2. Палатаның вазыйфаи заты, мӛрәҗәгать итүче тарафыннан сатып алынган 

хокукның тулысынча түләвен раслаганнан соң, түләүсез файдалану килешүе проектын 
(алга таба – шартнамә) һәм кабул итү-тапшыру актын әзерли һәм гариза бирүчегә 
Килешүгә кул кую ӛчен палатага килү зарурлыгы турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: килешү проекты һәм гариза бирүчегә хәбәр итү. 
3.6.3. Палатаның вазыйфаи заты гариза бирүчегә килешү проектын һәм милекне 

кабул итү-тапшыру актын тапшыра. 
Процедурасы, билгели торган әлеге пунктта, гамәлгә ашырыла дәвамында 15 

минут кӛнендә мӛрәҗәгать итүче. 
Килешүне имзалау ӛчен бирелгән процедураның нәтиҗәсе һәм милекне ӛч 

нӛсхәдә кабул итү-тапшыру акты. 
3.6.4. Мӛрәҗәгать итүче ӛч экземпляр шартнамәгә, милекне кабул итү-тапшыру 

актына кул куя һәм палатаның вазыйфаи затына кире кайтара. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура муниципаль хезмәт күрсәтү 

вакытына керми. 
Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүче кул куйган һәм палатаның вазыйфаи 

затына тапшырылган килешү проекты һәм мӛлкәтне кабул итү-тапшыру акты. 
3.6.5. Палатаның вазыйфаи заты килешү проектын һәм милекне кабул итү-

тапшыру актын килештерә һәм имзага палата рәисенә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң ике кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Палата рәисенә килешү проекты һәм милекне кабул итү-тапшыру актына кул 

куюга юнәлдерелгән процедураларның нәтиҗәсе. 
3.6.6. Палата рәисе килешү проектын, милекне кабул итү-тапшыру актын 

имзалый һәм палатаның вазыйфаи затына җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 

соң бер кӛн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: палата рәисе кул куйган килешү һәм милекне кабул 

итү-тапшыру акты. 
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3.6.7. Палатаның вазыйфаи заты гариза бирүче катнашында килешү тӛзегән 
вакытта бирелә торган объектның (күчемсез милек объектын биргән очракта) торышын 
фотофиксацияләүне тәэмин итә. Имза салу ӛчен гариза бирүчегә фотофиксация 
нәтиҗәләрен (ӛч нӛсхәдә) тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан 
соң бер кӛн эчендә башкарыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә имзага бирелгән фотофиксация 
нәтиҗәләре. 

3.6.8. Мӛрәҗәгать итүче фотофиксация нәтиҗәләрен (ӛч нӛсхәдә) имзалый һәм 
палатаның вазыйфаи затына кире кайтара. 

Әлеге пункт тарафыннан билгеләнә торган Процедура объектны 
фотофиксацияләү кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүче имзаланган һәм палатаның вазыйфаи 
затына тапшырылган фотофиксация нәтиҗәләре. 

3.6.9. Палатаның вазыйфаи заты тәэмин итә: 
фотофиксация нәтиҗәләрен имзалау; 
теркәү (шартнамәләрне теркәү журналында), милекне кабул итү-тапшыру акты, 

фотофиксация нәтиҗәләре; 
гариза бирүчегә имзаланган документларның бер нӛсхәсен (шартнамәләрне 

теркәү журналында) бирү. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 

тәмамлаганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Гариза бирүчегә бирелгән процедураларның нәтиҗәсе: бер нӛсхә буенча 

бирелгән шартнамә, милекне кабул итү-тапшыру акты, фотофиксация нәтиҗәләре. 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә 

гамәлгә ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.5 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 
тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта бирелгән документлар белән гаризаны терки 
һәм аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 
кӛн эчендә гамәләгә ашырыла.  
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Процедураның нәтиҗәсе:  кабул ителгән, теркәлгән һәм карап тикшерү ӛчен 
Комитет белгеченә юлланган гариза.  

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып 
алу белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон 
почта аша) документны палатага техник хата булган документ оригиналын 
тапшырганда алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 
соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 
соң ӛч кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз 
эченә ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген тикшерү палата рәисе, шулай ук 
палата белгечләре тарафыннан башкарыла. 

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

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында 
һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 
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4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан 
муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту ачыклык юлы белән гамәлгә 
ашырыла_____________ муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге 
булганда. 

 
 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 
кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар палата хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә, 
палатага яки муниципаль берәмлек советына шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать 
итә ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълүматны таләп 
итү яисә гамәлләрне башкару.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив 
хокукый актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм 
хаталарны тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын 
бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрен кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыhttp://uslugi.tatar.ru/ннан 
җибәрелергә мӛмкин. http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ 

http://uslugi.tatar.ru/
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дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул итү 
мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 
вазыйфаи затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән 
документлар кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә 
мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-
аны теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять 

белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи 
затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

 5.6. ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза 
бирүчене идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма 
бирә алмый. «ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар 
соратып алды, әмма әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды.  

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә 
кире кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне 
канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән 

дә соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында 
дәлилләнгән җавап юллана.   

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
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муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул 
ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

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

 
6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 
 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы 
түбәндәге процедураларны үз эченә ала:: 

1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны 

кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 

комплекслы ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һәм җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр 

итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында 

консультация алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон 
почта аша мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон 

формада муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  
Электрон формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 
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6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән 
комплекслы ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра 
һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 
күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 

кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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 2 нче номерлы кушымта 
 

.   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

_____________________________________________
_______________________ (алга таба-мӛрәҗәгать 

итүче). 
(юридик затлар ӛчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; 
физик затлар ӛчен-фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, паспорт белешмәләре, яшәү урыны буенча 
теркәлү, телефон) 

 
 
 
 

Шартнамә тӛзү хокукына сату нәтиҗәләре буенча муниципаль мӛлкәт белән түләүсез 
файдалану шартнамәсен тӛзү турында Гариза 

 
 Сату нәтиҗәләре буенча муниципаль милекне түләүсез файдалану турында 

килешү тӛзүегезне сорыйм. 
____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
___________________________________________________________. 

(гариза бирүче турында мәгълүматны (тулы исеме, факттагы урыны, 
эшчәнлекнең тӛп тӛре, җитәкченең мәгълүматлары һәм аның телефон номеры) һәм 
объект турында мәгълүматларны (урнашу урыны, мәйданы, кат, максаты һәм аны 

куллану профиле) күрсәтергә) 
 
Таләп ителгән документларны соратып алганда йӛкләмәм. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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 2 нче номерлы кушымта  
Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган 

дәүләт хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү 
турында таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен 
оптимальләштерүгә бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер 
актларына үзгәрешләр кертү турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын 
чыгаруга бәйле рәвештә үз кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 
16.08.2011 №373 карары белән расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 
02.11.2010 ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт 
хакимияте башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең 
административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 

 
 
 

3 номерлы кушымта 
 

ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе 
сәбәпле тӛшереп калдырылды 
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 2 нче номерлы кушымта  
 
Татарстан Республикасы  Апас 
муниципаль районы Башкарма 
комитет җитәкчесенә 
__________________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, әлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт 
күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт 
күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка 
гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның 
ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес 
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булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Кушымта  

                    (белешмә 
буларак)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотучы 
вазифаи затларының реквизитлары 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Апас  8(84376) 22-1-41 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376) 21-5-13 apast@tatar.ru 

Палата рәисе 8(84376) 22-4-71  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата белгече 8(84376) 22-4-54 elvira.amirova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
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Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район   8(84376)21-2-52, 
21-3-52 

apast@tatar.ru 

 
 

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының  
2020 елның 24 августы, 303 
номерлы  карарына 9 нче 
номерлы кушымта 

  
 
 
 

Муниципаль милекне арендалау шартнамәсен ӛзү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ регламенты 

1. Гомуми нигезләмәләр 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба 

– Регламент) муниципаль мӛлкәтне арендалау шартнамәсен ӛзү буенча хезмәт 
күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен (алга таба-муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: Россия Федерациясе Җир кодексының 20 
статьясындагы 1 пунктында күрсәтелгән органнар һәм учреждениеләр (алга таба-
мӛрәҗәгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Апас муниципаль районы Башкарма комитеты (алга 
таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шәһәр тибындагы бистәАпас, Совет 
ур., 2. 

Палатаның урнашу урыны: Апас ш.т. б., Совет ур., 2 йорт. 
Эш графигы: кӛн саен 8.00 дән 17.00 гә кадәр 
чәршәмбе, җомга-кабул итмәслек кӛннәр 
шимбә, якшәмбе: ял кӛннәре. 
Ял һәм ашау ӛчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 
Белешмә ӛчен телефон: 8(84376)22-4-71, 22-4-54.  
Шәхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. http://www.apastovo.tatarstan.ru«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәрендәге (алга таба – «Интернет " челтәре) муниципаль район рәсми сайтының 
адресы: (http:// http://www.apastovo.tatarstan.ru. 

 1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук палатаның урнашу урыны һәм эш графигы 
турында мәгълүмат алынырга мӛмкин:  

1) Башкарма комитет (Палата) биналарында урнашкан Муниципаль хезмәт 
турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендлары 
ярдәмендә, мӛрәҗәгать итүчеләр белән эшләү ӛчен.   

Татарстан Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

http://www.apastovo.tatarstan.ru2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның 
рәсми сайтында (<url>) http://www.apastovo.tatarstan.ru к); 

http://www.apastovo.tatarstan.ru/
http://www.apastovo.tatarstan.ru/
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http://www.aksubayevo.tatar.ru3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/Фәрит Мӛхәммәтшин "Бердәм Россия" 
бӛтенроссия сәяси партиясенең Татарстан тӛбәк бүлеге сәяси советы утырышын 
уздырды); 

http://www.gosuslugi.ru/4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) 
бердәм порталында (http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) Башкарма комитетта (палатада):  
телдән мӛрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мӛрәҗәгать иткәндә –

кәгазьдә почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
 1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат палата 

белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр 
белән эшләү ӛчен палата биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дәүләт телләрендәге мәгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 әлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсәтеп) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация 
челтәрендәге муниципаль районның рәсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры " дәүләт мәгълүмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү:  
30.11.1994 ел, № 51-ФЗ Россия Федерациясе Граждан кодексы (алга таба – РФ 

ГК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.); 
Россия Федерациясе Җир кодексының 25.10.2001 ел, № 136-ФЗ (алга таба – РФ 

ЗК) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.); 
«Җир тӛзелеше турында» 18.06.2001 ел, № 78-ФЗ Федераль закон (алга таба – 

78-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 
25.06.2001, № 26, ст. 2582); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, ст. 4179); 

«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары 
органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле 
үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 
РФ Хӛкүмәте карары (алга таба – №797 карар) (РФ законнары җыелышы, 
03.10.2011, № 40, ст. 5559)); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 
июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан 
Республикасы, №155-156, 03.08.2004) (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы)); 

Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендә кабул ителгән 14 
номерлы карары (алга таба – Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турында 2006 елның 27 
гыйнварындагы 39 номерлы, Апас муниципаль районы Советы карары белән 
расланган (алга таба – ИК турында Нигезләмә)); 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир 
мӛнәсәбәтләре палатасы турында Советның 26.12.2005 ел, № 32 карары белән 
расланган нигезләмә (алга таба – палата турында Нигезләмә)); 

Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре. 
 1.6. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) 
җирлегендә һәм шәһәр округында тӛзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис) " 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген 
оештыру кагыйдәләрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хӛкүмәте карары белән расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә»;  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан кертелгән һәм 
документка кертелгән белешмәләрнең (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), 
белешмәләр кертелгән документлардагы белешмәләрнең тәңгәл килмәвенә китергән 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисә мондый хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 
стандартына карата таләп атамасы 

Стандартка карата таләпләр эчтәлеге 
Хезмәтне яки таләпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы Муниципаль милекне арендалауның гамәлдәге 
килешүен ӛзү 

РФ Җир кодексы 

2.2.   Муниципаль хезмәт күрсәтүче 
җирле үзидарә башкарма-боеру 
органы атамасы 

Сарай Палата турында нигезләмә 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсенең тасвирламасы 

Килешү. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 

хат 

РФ Җир кодексы  

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
срогы, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә катнаша торган 
оешмаларга мӛрәҗәгать итү 
зарурлыгын исәпкә алып, 
муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, 
Россия Федерациясе законнары 
белән каралган очракта, муниципаль 
хезмәт күрсәтүне туктатып тору 
срогы 

Гаризаны теркәгәннән соң 10 эш кӛненнән дә 
артмый 

РФ Җир кодексы 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
законнар яисә башка норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле 
документларның, шулай ук 
мӛрәҗәгать итүче тарафыннан 
аларны алу ысуллары, шул исәптән 
электрон формада, аларны бирү 
тәртибе мӛрәҗәгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү ӛчен 
кирәкле һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләрнең тулы исемлеге 

 1) таркала торган муниципаль милекне арендалау 
шартнамәсенең номеры һәм датасы күрсәтелгән, 
юридик зат, ОГРН һәм ИНН мәҗбүри күрсәтеп, ӛстәмә 
рәвештә мӛрәҗәгать иткән очракта, гариза: 

- документ формасында кәгазьдә; 
-региональ портал аша мӛрәҗәгать иткәндә 

«электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган 
электрон формада.; 

2) юридик зат вәкиленең шәхесен таныклаучы 
Документлар күчермәсе (паспорт күчермәсе).  

3) юридик затның оештыру документлары (устав, 
гамәлгә кую килешүе).  
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4) гариза белән мӛрәҗәгать итүче вәкиле 
мӛрәҗәгать итсә, физик яки юридик зат вәкиленең 
хокукын (вәкаләтләрен) раслаучы документ күчермәсе 
(ышанычнамә, җыелыш беркетмәсеннән ӛземтә).  

Муниципаль хезмәт алу ӛчен гариза бланкын 
гариза бирүче Башкарма комитетка шәхси мӛрәҗәгать 
иткәндә алырга мӛмкин. Бланкның электрон формасы 
Башкарма комитетның рәсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза һәм аңа теркәп бирелә торган 
документлар гариза бирүче тарафыннан кәгазь 
чыганакта түбәндәге ысулларның берсен кулланып 
тапшырылырга (юлланырга) мӛмкин: 

шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 
нигезендә эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һәм документлар, шулай ук, кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган 
электрон документлар рәвешендә гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибәрелергә) мӛмкин 

 2.6. Дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм дәүләт 
органнары яки җирле үзидарә 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мӛрәҗәгать итүче аларны, 
шул исәптән электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тәртибен, 
дәүләт органы, җирле үзидарә 
органы яисә әлеге документлар 
белән эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен норматив хокукый актлар 
нигезендә кирәкле документларның 

 Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына: 
1. ЕГРЮЛдан белешмәләр (мӛрәҗәгать итүче-

юридик зат мӛрәҗәгать иткән очракта). 
2. Муниципаль милекне арендалау буенча 

гамәлдәге шартнамә күчермәсе. 
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы 

документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе 
әлеге Регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән. 

Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле 
үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагында 
булган югарыда санап үтелгән документларны таләп 
итү тыела. 

Югарыда күрсәтелгән белешмәләрне үз эченә алган 
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тулы исемлеге документларның гариза бирүче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән 
баш тарту ӛчен нигез була алмый 

2.7.  Норматив-хокукый актларда 
каралган очракларда, килештерү 
хезмәт күрсәтү ӛчен таләп ителгән 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан гамәлгә 
ашырыла торган дәүләт хакимияте 
органнары (җирле үзидарә 
органнары) һәм аларның структур 
бүлекчәләре исемлеге 

Муниципаль хезмәтне килештерү таләп ителми  

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен 
кирәкле документларны кабул итүне 
кире кагу ӛчен нигезләрнең тулы 
исемлеге            

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның әлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар 
исемлегенә туры килмәве;; 

3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган 
документларда әйтеп бетергесез тӛзәтүләр, аларның 
эчтәлеген бертӛрле генә аңлатмый торган җитди 
җәрәхәтләр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтүне 
туктатып тору яки аннан баш тарту 
ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору ӛчен нигезләр 
каралмаган. 

Кире кагу ӛчен нигезләр:  
1) мӛрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) 
документларда тулы булмаган һәм (яки) дӛрес 
булмаган мәгълүмат бар; 

2) аренда шартнамәсенең гамәлдә булу срогы 
тәмамланды. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәткән 
ӛчен алына торган дәүләт 
пошлинасы яки башка тӛрле түләү 
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алу тәртибе, күләме һәм нигезләре  

2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
ӛчен кирәк һәм мәҗбүри булган 
хезмәтләр күрсәтү ӛчен түләүне 
исәпләү методикасы турындагы 
мәгълүматны да кертеп, әлеге 
түләүне алу тәртибе, күләме һәм 
нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 
турында запрос биргәндә һәм 
мондый хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен 
алганда чиратта кӛтүнең максималь 
вакыты 

Муниципаль хезмәттән файдалану турында гариза 
бирү вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 
чиратта кӛтүнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын, 
шул исәптән электрон формада 
теркәү вакыты  

 Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы 
система һәм янгын сүндерү системасы, документлар 
тутыру ӛчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары 
белән җиһазландырылган биналарда һәм бүлмәләрдә 
гамәлгә ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 
урынына тоткарлыксыз керү мӛмкинлеге тәэмин ителә 
(бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт 
итү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 
визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүмат 
мӛрәҗәгать итүчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 
исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен 
исәпкә алып урнаштырыла       

 

2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә 
торган биналарга, гариза 
бирүчеләрнең кӛтү һәм аларны кабул 
итү урынына, шул исәптән  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 

Кәгазьдә гариза палатага тапшырыла.  
Катнашу урыны белән җиһазландырылган ӛстәл һәм 

урындыклар рәсмиләштерү ӛчен запрос, мәгълүмати 
стендлар белән үрнәкләре тутыру һәм документлар 
исемлеге алу ӛчен кирәкле хезмәтләр 
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законнары нигезендә инвалидларның 
күрсәтелгән объектлардан 
файдалана алу мӛмкинлеген тәэмин 
итүгә, әлеге хезмәтләрне күрсәтү 
тәртибе турында визуаль, текстлы 
һәм мультимедиалы мәгълүматны 
урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә 
карата таләпләр   

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
файдалану мӛмкинлеге һәм 
сыйфаты күрсәткечләре, шул 
исәптән мӛрәҗәгать итүченең 
муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән 
хезмәттәшлеге саны һәм аларның 
дәвамлылыгы, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгенең читтәге эш 
урыннарында муниципаль хезмәт 
күрсәтү мӛмкинлеге, муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион 
технологияләр кулланып, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
барышы турында, шул исәптән 
мәгълүмат алу мӛмкинлеге 

Муниципаль хезмәттән һәркем файдалана алу 
күрсәткечләре:   

бина җәмәгать транспортыннан файдалану 
мӛмкинлеге зонасында урнашкан; 

белгечләрнең, шулай ук мӛрәҗәгать итүчеләрдән 
документлар кабул ителә торган бүлмәләрнең 
җитәрлек санда булуы;   

«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат 
стендларында, мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталында 
Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын билгеләүче 
күрсәткечләр:      

мӛрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул 
иткәндә һәм аларга документларны тапшырганда 
чират булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр булмау; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 
хезмәткәрләрнең мӛрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, 
игътибарсыз мӛнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы запросны 
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биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 
мӛрәҗәгать итүченең үзара хезмәттәшлеге күздә 
тотыла. Аралашуның дәвамлылыгы регламент белән 
билгеләнә.   

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәгендә (Алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмәт күрсәткәндә, КФҮнең ерак эш урыннарында 
консультация, документларны кабул итү һәм бирүне 
КФҮ белгече башкара. 

http://www.apastovo.tatarstan.ruМуниципаль 
хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан сайтта алырга мӛмкин 
.http://www.apastovo.tatarstan.ru к), 
 дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм 
порталында, КФҮтә 

2.16. Муниципаль хезмәтне электрон 
формада күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу 
тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмәсе яки Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга мӛмкин.  

http://www.aksubayevo.tatar.ruhttp://www.gosuslugi.ru/
Закон нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
электрон формада гариза бирү каралган очракта, 
гариза Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр Порталы аша тапшырыла 
.http://uslugi к tatar.ru/ / дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр (функцияләр) Бердәм порталы (http:// 
www.gosuslugi.ru/) 
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http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм сроклары, аларны үтәү 
тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада административ 

процедураларны үтәү үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзәкләрдә административ процедураларны үтәү үзенчәлекләре 
  

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) гариза бирүчегә консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 
3) ведомствоара мӛрәҗәгатьләрне формалаштыру һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнаша торган органнарга җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен тапшыру. 
3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр эзлеклелеге Блок-схемасы 1 нче 

кушымтада тәкъдим ителгән. 
 
3.2. Мӛрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 
 
3.2.1. Мӛрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу ӛчен мӛрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Палата белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм рӛхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча бирелә торган консультацияләр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
 
3.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документларны палатага тапшыра. Документлар булырга мӛмкин поданы аша удаленное 
эш урыны. Читтәге эш урыннары исемлеге 3 нче кушымтада китерелгән. 

  
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада палатага электрон 

почта яки Интернет-кабул итү бүлмәсе аша җибәрелә. Электрон формада кергән гаризаны 
теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.  

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мӛрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамәсе буенча гамәлдә булган 

очракта); 
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда ассызыклаулар, 
ӛстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка тӛзәтүләр булмауны). 

Кисәтүләр булмаган очракта, палата белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һәм аны махсус журналда теркәү; 
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мӛрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, кергән номерда 
бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең датасы һәм 
вакыты турында билге белән тапшыру. 

Документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 
белгече, документларны кабул итү алып баручы мӛрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү ӛчен 
киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту ӛчен 
ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәге вакыт эчендә 
башкарыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү; 
гариза кергән вакыттан аны бер кӛн эчендә теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза яисә гариза 

бирүчегә кайтарылган документлар.  
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм палата 

белгеченә гариза җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 

эчендә гамәләгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һәм җибәрү 
 
3.4.1. Палата белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмәттәшлек 

системасы аша тәкъдим итү турында запрос җибәрә: 
ЕГРЮЛдан белешмәләр (мӛрәҗәгать итүче-юридик зат мӛрәҗәгать иткән очракта). 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза килгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 
Хакимият органнарына запрослар җибәрелгән процедураның нәтиҗәсе.  
3.4.2. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрослар нигезендә, соратып алына торган 
документларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле 
документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, әгәр ведомствоара сорауга 
җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хӛкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгеләнмәгән булса, 
органга яисә оешмага ведомствоара запрос кергән кӛннән биш кӛн эчендә гамәлгә 
ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки палатага җибәрелгән 
баш тарту турында белдерү. 

 
3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
 
3.5. Килешүне әзерләү һәм бирү. 
3.5.1. Палата белгече башкара:  
2.9 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләрнең 

булу-булмавын тикшерү. әлеге Регламентның 1 нче пункты. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, палата 

белгече башкара: 
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гаризага кушып бирелә торган документларның булу-булмавын тикшерү; 
тәкъдим ителгән документларның гамәлдә булу срогы чыкмавын билгели; 
килешү әзерли.  
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, палата 

белгече муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында белдерү проектын (алга таба – 
хәбәрнамә) әзерләүне гамәлгә ашыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура 
тәмамлаганнан соң бер кӛн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: килешү проекты яки белдерү проекты. 
3.5.2. Палата рәисе экспертиза үткәрә һәм килешү проектын яки белдерү проектын 

имзалый. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң бер эш кӛне дәвамында башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган килешү яки хәбәрнамә проекты. 
 
3.6. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
 
3.6.3. Гариза бирүче Килешүгә кул куя. 
Палата белгече Килешүне “муниципаль милекне арендалау килешүен ӛзү турында 

килешүне теркәү " журналында терки һәм гариза бирүчегә ике нӛсхә килешү бирә. 
Мӛрәҗәгать итүче языла журналында алу турында килешү. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче мӛрәҗәгать 

иткән мизгелдән 15 минут эчендә кабул итү сәгатьләрендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: бирелгән Килешү. 
3.6.4. Палата белгече муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында Карар 

кабул ителгән очракта, гаризаны терки һәм гариза бирүчегә бирә яки почта аша җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар 3.5 пунктында каралган 

процедуралар тәмамланганнан соң гамәлгә ашырыла. әлеге Регламент: 
ел дәвамында 15 минут очракта, шәхси килү гариза бирүче; 
бер кӛн эчендә почта аша җавап җибәрелгән очракта. 
Процедураның нәтиҗәсе: бирелгән (җибәрелгән) хәбәрнамә. 

 
 3.7. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
 
3.7.1.  Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу ӛчен күпфункцияле үзәккә, 

күпфункцияле үзәкнең ерактагы эш урынына мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮ эше регламенты нигезендә гамәлгә 

ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен КФҮЛӘРДӘН Документлар килгәндә, 

процедуралар әлеге Регламентның 3.3-3.5 пунктлары нигезендә гамәлгә ашырыла. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе күпфункцияле үзәккә җибәрелә. 

  
 

3.8. Техник хаталарны тӛзәтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мӛрәҗәгать итүче палатага тапшыра: 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза (кушымта № 2); 
мӛрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 
техник хаталар булуны дәлилләүче юридик кӛчкә ия документлар.  
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Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 
техник хатаны тӛзәтү турында гариза мӛрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү ӛчен җаваплы белгеч техник хатаны тӛзәтү 
турында гариза кабул итә, кушымта бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм 
аларны палатага тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер кӛн 
эчендә гамәләгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе:  кабул ителгән, теркәлгән һәм карап тикшерү ӛчен 
Комитет белгеченә юлланган гариза.  

3.8.3. Палата белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 
документка тӛзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамәлгә ашыра, тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать 
итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын тартып алу 
белән шәхсән имзасы белән бирә яки мӛрәҗәгать итүчегә почта аша (электрон почта 
аша) документны палатага техник хата булган документ оригиналын тапшырганда алу 
мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ӛч 
кӛн эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә тапшырылган (юлланган) документ.  
 

 
  
  

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
 
4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органындагы 
вазифаи затларның гамәлләре (гамәл кылмаулары) буенча карарлар әзерләүне үз эченә 
ала 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына 
түбәндәгеләр керә:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм 
килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нәтиҗәсе булып тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә эш башкаруны алып бару буенча тикшерүләр үткәрү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлеше буенча билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 
Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мӛмкин.  Тикшерүләр 
барышында муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле барлык мәсьәләләр (комплекслы 
тикшерүләр) яки гариза бирүченең конкрет мӛрәҗәгате карап тикшерелергә мӛмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләр кылуны 
тикшереп тору максатларында палата рәисенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре 
турында белешмәләр бирелә. 



 214 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген тикшерү палата рәисе, шулай ук палата белгечләре 
тарафыннан башкарыла. 

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

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәсендә гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе гариза бирүчеләрнең мӛрәҗәгатьләре 
вакытында карап тикшерелмәве ӛчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 
(яки) тиешенчә үтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 
(гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 
билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 
мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мӛрәҗәгатьләрне 
(шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге булганда гамәлгә ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 

муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар палата хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә, палатага 
яки муниципаль берәмлек советына шикаять бирергә хокуклы. 

Гариза бирүче шул исәптән түбәндәге очракларда шикаять белән мӛрәҗәгать итә 
ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында мӛрәҗәгатен теркәү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 
3) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълүматны таләп итү 
яисә гамәлләрне башкару.; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, 
Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган документларны 
мӛрәҗәгать итүчедә кабул итүдән баш тарту.; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының башка норматив хокукый 
актларында каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту.; 

6) мӛрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда бирелгән хаталарны һәм хаталарны 
тӛзәтүдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки 
тәртибен бозу; 
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9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. 

10) мӛрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү ӛчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ӛлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге 
күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. 

 
5.2. Шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада бирелә. 
Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәрен 

кулланып, Апас муниципаль районы рәсми сайтыhttp://uslugi.tatar.ru/ннан җибәрелергә 
мӛмкин. http://www.apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), 
шулай ук кабул ителергә мӛмкин каршындагы шәхси кабул итү мӛрәҗәгать итүченең. 

 5.3. Шикаятьне карау срогы - аны теркәгәннән соң унбиш эш кӛне эчендә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи 
затына шикаять белдерүдән баш тарткан очракта, мӛрәҗәгать итүчедән документлар 
кабул итүдә йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтүдә яисә мондый 
тӛзәтмәләрнең билгеләнгән срокларына карата шикаять белдерелгән очракта-аны 
теркәгән кӛннән биш эш кӛне эчендә.  

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш: 
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять белдерелә 

торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затының яисә 
муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы; 

2) мӛрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшәү урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итүче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итүчегә җавап җибәрелергә 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә торган 
карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар; 

4) мӛрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган 
органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл 
кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә анда язылган хәлләрне раслый торган документларның 
күчермәләре теркәлергә мӛмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган 
документлар исемлеге китерелә. 

5.6. ТР Прокуратурасы фикеренчә, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законда 
мӛрәҗәгать итүче шикаятькә кул кую турында таләпләр юк. Прокуратура гариза бирүчене 
идентификацияләү тәртибе турында имза булмаса, нинди дә булса аңлатма бирә алмый. 
«ТР ИСТҮ " ДБУ РФ Икътисади үсеш министрлыгыннан аңлатмалар соратып алды, әмма 
әлегә җавап килмәде. 

Шуңа күрә 5.6 пункты буенча карар (калдырырга яки тӛшереп калдырырга) 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган каравына калдырылды. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча Башкарма комитет җитәкчесе 
(муниципаль район башлыгы) түбәндәге карарларның берсен кабул итә: 

http://uslugi.tatar.ru/
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1) кабул ителгән карарны юкка чыгару, хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 
документларда хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән ялгыш һәм хаталарны 
тӛзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актлары белән түләтү каралмаган акчаларны мӛрәҗәгать итүчегә кире 
кайтару формасында, шулай ук башка формаларда да шикаятьне канәгатьләндерә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарту турындагы карар. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган кӛннән дә 

соңга калмыйча, гариза бирүчегә язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап 
юллана.  

 5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мӛрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында 
мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу үтенәләр һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мӛрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы 
гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

consultantplus://offline/ref=8ED9971644EBA679FDFE8DDFC7F098B652F1DE0850FC7
CCE066AEBE2C76FE32F7BD4B256DEv9K0I5.9. Шикаятьне җавапта канәгатьләндерелергә 
тиеш түгел дип тану очрагында, кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат 
бирелә. 

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

 
6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре 
 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы түбәндәге 
процедураларны үз эченә ала:: 

1) мӛрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү; 
2) муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул 

итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 

ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һәм 
җибәрү;; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 
мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) гариза белән Документлар палатага җибәрү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мӛрәҗәгать итүчегә хәбәр итү 
Гариза бирүче, муниципаль хезмәттән файдалану тәртибе турында консультация 

алу ӛчен, күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 
мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.   

КФҮ белгече мӛрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу ӛчен 
бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
хәбәр итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

consultantplus://offline/ref=8ED9971644EBA679FDFE8DDFC7F098B652F1DE0850FC7CCE066AEBE2C76FE32F7BD4B256DEv9K0I
consultantplus://offline/ref=8ED9971644EBA679FDFE8DDFC7F098B652F1DE0850FC7CCE066AEBE2C76FE32F7BD4B256DEv9K0I
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Мӛрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында 
мәгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 
6.3.1. Мӛрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон формада 

муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше Регламентында 
каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: 
муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мӛрәҗәгать итүченең кӛчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерә; 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: юлланган мӛрәҗәгатьләр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны палатага КФҮнең эш Регламентында билгеләнгән тәртиптә 
җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар күпфункцияле үзәкнең эш 
регламентында күрсәтелгән вакыт аралыгында башкарыла. 

Палатага җибәрелгән документлар нәтиҗәләре. 
 
6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен палатадан алганда аны 

билгеләнгән тәртиптә терки. мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән 
элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар палатадан документлар 
кергән кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мӛрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итүче килгән 
кӛнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында билгеләнгән срокларда чират 
тәртибендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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1 нче номерлы кушымта  
 

.   

(муниципаль берәмлектәге җирле үзидарә органы 
исеме) 

________________________________________________
____________________ (алга таба-мӛрәҗәгать итүче). 
(юридик затлар ӛчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дәүләт теркәве турында белешмәләр; физик 
затлар ӛчен-фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
паспорт белешмәләре, яшәү урыны буенча теркәлү, 
телефон) 

                                                                                                        
                                                                            
ТЕХНИК ХАТАНЫ ТӚЗӘТҮ ТУРЫНДА  

муниципаль мӛлкәтне арендалау буенча гамәлдәге Килешмәне ӛзү турында 
 
                         

        Муниципаль милекне арендалау буенча гамәлдәге килешүне ӛзүегезне 
сорыйм: -_________________________._________________. 
Юридик затлар ӛчен: ОГРН _____________________ 
                                        Инә ______________________ 

Гаризага түбәндәге ялган документлар теркәлә: 
1) юридик зат вәкиленең шәхесен таныклаучы Документлар күчермәсе (паспорт 

күчермәсе).  
2) юридик затның оештыру документлары (устав, гамәлгә кую килешүе).  
3) гариза белән мӛрәҗәгать итүче вәкиле мӛрәҗәгать итсә, физик яки юридик зат 

вәкиленең хокукын (вәкаләтләрен) раслаучы документ күчермәсе (ышанычнамә, җыелыш 
беркетмәсеннән ӛземтә).  

4) муниципаль милекне арендалау буенча гамәлдәге шартнамә күчермәсе. Запрос 
буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергә кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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 2 нче номерлы кушымта  
Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән расланган дәүләт 

хезмәте күрсәтү блок-схемасын административ регламентка кушымтага китерү турында 
таләп «административ регламентларны эшләү һәм раслау тәртибен оптимальләштерүгә 
бәйле рәвештә Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең кайбер актларына үзгәрешләр кертү 
турында»2018 елның 13 июнендәге 676 номерлы карарын чыгаруга бәйле рәвештә үз 
кӛчен югалтты (Россия Федерациясе Хӛкүмәтенең 16.08.2011 №373 карары белән 
расланган Дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм 
раслау Кагыйдәләренең 16 пункты). 

Тиешле үзгәрешләр Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 02.11.2010 
ел, №880 карары белән расланган Татарстан Республикасы дәүләт хакимияте башкарма 
органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын 
эшләү һәм раслау тәртибенә кертү ӛчен әзерләнгән. 

 
 
 
 

3 номерлы кушымта 
 

ТР МК № 593 «КФҮнең ерактан торып эш урыны " терминын билгеләүнең үзгәрүе сәбәпле 
тӛшереп калдырылды 
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 2 нче номерлы кушымта  

 
Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Башкарма комитет 
җитәкчесенә 
__________________________ 

 
Техник хатаны тӛзәтү турында  

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 
______________________________________________________________________ 

муниципаль хезмәт исеме 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 
Дӛрес мәгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны тӛзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тӛзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән 

очракта, әлеге карарны:  
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электрон документ юллау юлы белән E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермә рәвешендә кәгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән 
автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), 
шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү 
кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү ӛчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук түбәндә минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматларның дӛрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документларның күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә җавап бирә, гаризаны тапшыру 
вакытына әлеге документлар гамәлдә һәм алардагы мәгълүматлар дӛрес.  

Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Кушымта  

                         (белешмә 
буларак)  

  
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү ӛчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотучы 
вазифаи затларының реквизитлары 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 
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Башкарма комитет җитәкчесе 8(84376) 22-1-41 apast@tatar.ru 

Башкарма комитет эшләре 
идарәчесе 

8(84376) 21-5-13 apast@tatar.ru 

Палата рәисе 8(84376) 22-4-71  rustam.zamdihanov@tatar.ru 

Палата белгече 8(84376) 22-4-54 elvira.amirova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифасы Телефон Электрон адресы 

Район  Башлыгы 8(84376)21-2-52, 
21-3-52 

apast@tatar.ru 

 
 
 
 
 

 
 


