
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Башкарма комитетының «Торак 
ҿлкҽсендҽ муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең административ регламентларын 

раслау турында» 2020 елның 1 сентябрендҽге 315 номерлы карары 
 
2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы"Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥне оештыру турында" гы Федераль закон нигезендҽ, Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы Башкарма комитеты карар бирҽ: 
 
 
 1.Тҥбҽндҽгелҽрне расларга:  

1) Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 
шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны 
исҽпкҽ алу буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ 
регламенты (1 нче кушымта); 

2) Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмҽт урыны найм 
шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥ буенча муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең административ регламенты (2 нче кушымта); 

3) Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн муниципаль торак 
фондының торак урыннарын алмаштыру буенча документларны 
рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ 
регламенты (№3 кушымта); 

4) Социаль наем шартнамҽсе буенча гражданга торак урыны, муниципаль 
торак фонды бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
административ регламенты(4 нче кушымта); 

5) Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исҽпкҽ кую буенча муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты (5 нче кушымта); 

6) Авыл җирендҽ яшҽҥче гражданнарга, шул исҽптҽн яшь гаилҽлҽргҽ һҽм 
яшь белгечлҽргҽ торак тҿзҥ (сатып алу) ҿчен социаль тҥлҽҥлҽр бирҥ 
буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты (6 
нчы кушымта); 

7) «2014-2020 елларга Татарстан Республикасында яшь гаилҽлҽрне торак 
белҽн тҽэмин итҥ " ярдҽмче программасы буенча торак сатып алу (тҿзҥ) 
хокукын исҽпкҽ кую һҽм бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
административ регламенты (7 нче кушымта); 

8) Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының торак урыннарын 
торак урыннарына кертҥ һҽм махсус торак фонды составыннан тҿшереп 
калдыру буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ 
регламенты (№8 кушымта). 

2. «Торак ҿлкҽсендҽ муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең административ 
регламентларын раслау турында» Татарстан Республикасы Апас муниципаль 
районы Башкарма комитетының 2013 елның 27 декабрендҽге 262 номерлы карары 
(19.03.2019 №81, 06.04.2020 № 106 нчы изм), Апас муниципаль районы Башкарма 
комитетының 2014 елның 07 маендагы 128нче номерлы карары «Торак урынны 
махсуслаштырылган торак фондына кертҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
административ регламентын раслау турында» махсуслаштырылган торак 
фондындагы торак урыннарның билгеле бер тҿренҽ кертҥ һҽм кҥрсҽтелгҽн фондтан 
торак урыннарын тҿшереп калдыру буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
административ регламентын раслау хакында» ҥз кҿчен югалткан дип санарга. 

3.Ҽлеге карарны хокукый мҽгълҥматның рҽсми порталында бастырып 
чыгарырга һҽм Апас муниципаль районының рҽсми сайтында урнаштырырга. 
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4.Ҽлеге карарның ҥтҽлешен тикшереп торуны инфраструктура ҥсеше буенча 
җитҽкче урынбасары А. М. Хҽсҽновка йҿклҽргҽ. 
 
 

Җитҽкче                                                                                               А. А. Тугушев        
 
 

 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 1нче 
кушымта 

 
Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем шартнамҽлҽре 

буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу буенча муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 

– Регламент) социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннары наем 
шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу 
буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм тҽртибен (алга таба-
муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар (алга таба - мҿрҽҗҽгать итҥче), 
социаль файдаланудагы торак фондының торак урыны наем шартнамҽсе буенча торак 
урыны бирҥгҽ мохтаҗ дип танылган Россия Федерациясе гражданнары. 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 
бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽ Апас, Совет 
ур., 2. 

Бҥлекнең урнашу урыны: штп Апас, Совет ур., 2 йорт. 
Эш графигы:  
дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе: 08: 00 дҽн 17: 00 гҽ кадҽр; 
Җомга: 08: 00 дҽн 16: 00 гҽ кадҽр;  
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча уза. 
1.3.2. http://www.______.tatar.ru«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге (алга таба – «Интернет» челтҽре) муниципаль район Рҽсми сайты 
адресы: (http:/ www. аpastovo.tatar.ru. 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук бҥлекнең урнашу урыны һҽм эш графигы 
турында мҽгълҥмат алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган мҽгълҥмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

http://www.______.tatar.ru/
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2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo. tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге документлар нигезендҽ башкарыла: 
«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 

рҽсми сайтында һҽм мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмҽт 
турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 ҽлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып чыгару 
чыганакларын кҥрсҽтеп) «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге 
муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
ҽлеге Регламентта кулланыла торган тҿшенчҽлҽр Россия Федерациясе Торак 

кодексында да шул ук мҽгънҽдҽ кулланыла; 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 

 
 



 
2.Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Социаль файдаланудагы торак фондының торак 
урыннарына наем шартнамҽлҽре буенча торак урыннары 
бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу 

Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының 
2018 елның 7 июнендҽге 432 
номерлы карары белҽн 
расланган Тҽртипнең 1 пункты 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
Башкарма комитеты 

БК турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Исҽпкҽ алу яки исҽпкҽ алудан баш тарту турында карар п.2. 8 ТР МК 07.06.2018 ел, 
№432 карары белҽн расланган 
Тҽртипнең 2. 8 пункты 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 
каралган булса, Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган 
документларны бирҥ (җибҽрҥ) 
вакыты 

1Гариза биргҽн кҿннҽн алып 8 кҿн эчендҽ исҽпкҽ алу 
яки исҽпкҽ алудан баш тарту турында карар чыгару. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 
каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 
гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 
рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла 

п.2. 8 ТР МК 07.06.2018 ел, 
№432 карары белҽн расланган 
Тҽртипнең 2. 8 пункты 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен законнар яисҽ башка норматив 

Исҽпкҽ алу ҿчен граждан бирҽ: 
Гариза:  

п.2. ТР МКның 07.06.2018 ел, 
№432 карары белҽн расланган 

                                                 
1 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, 
аларны мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

- документ формасында кҽгазьдҽ (кушымта №1); 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

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

подписывается барысы да даими яшҽҥче белҽн бергҽ 
мҿрҽҗҽгать итҥче дееспособными гаилҽ ҽгъзалары. 
Гаризага кушымта итеп бирелҽ: 

1) исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ ашыручы орган тарафыннан 
Персональ мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык турында 
гариза (2 нче кушымта); 

2) гражданин паспортының һҽм аның белҽн бергҽ 
даими яшҽҥче гаилҽ ҽгъзаларының яисҽ шҽхесне 
раслаучы башка документларның кҥчермҽлҽре; 

3) граждан гаилҽсенең составы турында документлар 
кҥчермҽлҽре (туу турында таныклык, никах тҿзҥ турында 
таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу турында Карар, гаилҽ 
ҽгъзасы дип тану турында суд карары һҽм башкалар); 

4) 2015 елның 16 мартындагы 13 - ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы Законының 8 (5 ҿлештҽн тыш), 
13-15 статьяларында кҥрсҽтелгҽн документлар: 

Мҽкалҽ.8 :  
- җирле ҥзидарҽ органының хисап чоры дҽвамында 

хезмҽткҽ сҽлҽтле балигъ булмаганнарны ҥзлҽренең 
керемнҽрен, шул исҽптҽн хезмҽт һҽм (яки) индивидуаль 
эшкуарлык эшчҽнлегеннҽн, хисап чорының бер аенда да 
раслый яки мҿстҽкыйль рҽвештҽ декларацияли алмаган 
очракларда хисап чоры дҽвамында керемнҽре булмаган 
дип тану турындагы карары; 

- Урта һҿнҽри яки югары белем бирҥ оешмаларында 
эшкҽ яраклы балигъ булмаган гаилҽ ҽгъзаларын укыту 
фактын раслаучы документлар; 

- керемнҽр турында мҿстҽкыйль декларация, аларны 
документаль рҽвештҽ расларга ярамый;  

Тҽртипнең 2. 2 пункты 
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- шҽхси эшкуарның керемнҽрен һҽм чыгымнарын һҽм 
хуҗалык операциялҽрен исҽпкҽ алу кенҽгҽсендҽге 
мҽгълҥматлар (авыл хуҗалыгы товарлары 
җитештерҥчелҽр ҿчен салым салуның гомуми һҽм 
гадилҽштерелгҽн системасын кулланучы индивидуаль 
эшкуарлар ҿчен) (бердҽм авыл хуҗалыгы салымы); 

- узган салым чорында салым декларациялҽренең 
кҥчермҽлҽре, эшчҽнлекнең аерым тҿрлҽре ҿчен 
вменненный керемгҽ бердҽм салым рҽвешендҽ салым 
салу системасын кулланучы индивидуаль эшкуарлар ҿчен 
декларациялҽр кабул итҥ турында салым органы тамгасы 
белҽн); 

- гаилҽнең һҽр ҽгъзасының керемен исҽплҽҥ; 
- вакытлы хезмҽт шартнамҽлҽре буенча башкарыла 

торган сезонлы, вакытлы һҽм башка тҿр эшлҽр ҿчен тҥлҽҥ 
суммалары, граждан-хокукый характердагы 
шартнамҽлҽрне ҥтҽҥдҽн керемнҽр, шулай ук эшкуарлык 
һҽм башка эшчҽнлектҽн кергҽн керемнҽр турында 
белешмҽлҽр; 

- крестьян (фермер) хуҗалыгы ҽгъзалары булган 
гражданнар тарафыннан алынган керемнҽр турында 
белешмҽлҽр; 

- Кҥчемсез һҽм башка мҿлкҽтне арендага (наемга, 
субарендага, поднаемга) бирҥдҽн кергҽн керемнҽр 
турында белешмҽлҽр; 

- барлык салым һҽм җыемнар тҥлҽҥ турында 
мҽгълҥмат. 

13 Статья: 
салым салынырга тиешле һҽм гражданнарны наем 

шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗлар 
дип тану ҿчен исҽпкҽ алына торган мҿлкҽт исемлегенҽ 
кергҽн сатылган мҿлкҽтнең хакы турында белешмҽлҽр. 

15 Статья 15.: 
- гражданнар милкендҽ булган һҽм исҽпкҽ алынырга 
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тиешле транспорт чараларын бҽялҽҥ турында бҽялҽҥ 
эшчҽнлеге субъекты хисабы ; ; 

- торак-тҿзелеш, гараж һҽм дача кулланучылар 
кооперативларында (торак-тҿзелеш, гараж һҽм дача 
кулланучылар кооперативларында пай җыемнары бҽясе 
турында мҽгълҥматлар (торак-тҿзелеш, гараж һҽм дача 
кулланучылар кооперативлары тарафыннан раслана). 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 
бирҥче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
гариза бирҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итҥче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ гариза бирҥче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт 
органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, 
шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирҥ тҽртибен, 
дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ 
органы яисҽ ҽлеге документлар 
белҽн эш итҥче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ; 
2) граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак 

урыныннан файдалану хокукын раслый торган 
документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак урыны 
бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

3) гаилҽ ҽгъзаларының даими яшҽҥ урыны буенча 
милек хокукында торак урыннары булу яки булмау 
турында Дҽҥлҽт теркҽве органнары белешмҽсе, гариза 
биргҽнчегҽ кадҽр биш ел эчендҽ мҿрҽҗҽгать итҥче 
гаилҽсенең эшкҽ сҽлҽтле һҽр ҽгъзасы тарафыннан 

П. 2. 4. Татарстан 
Республикасы Министрлар 
Кабинетының 2018 елның 7 
июнендҽге 432 номерлы 
карары белҽн расланган 
тҽртип 
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ҿчен норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле документларның 
тулы исемлеге 

тапшырыла торган; 
4) 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законының 14 статьясында 
кҥрсҽтелгҽн документлар: 

кҥчемсез милек бҽясе турында мҽгълҥмат; 
җирнең кадастр бҽясе турында мҽгълҥматлар. 
 Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе ҽлеге Регламентның 
2.5 пунктында билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 
органнары һҽм башка оешмалар карамагында булган 
югарыда санап ҥтелгҽн документларны талҽп итҥ тыела. 

Кҥрсҽтелгҽн мҽгълҥматларны ҥз эченҽ алган 
документларның гариза бирҥче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза бирҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥне кире 
кагу ҿчен нигез була алмый. 

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр: 

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 
2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар 
исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган 
документларда ҽйтеп бетергесез тҿзҽтҥлҽр, аларның 
эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган җитди 
җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе гражданы 

булып тормый, ҽгҽр Россия Федерациясенең халыкара 
шартнамҽсендҽ башкасы каралмаган булса); 

 
 
п.2. 9 ТР МК 07.06.2018 ел, 
№432 карары белҽн расланган 
Тҽртипнең 2. 9 пункты 
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граждан аз керемлелҽр дип танылды яисҽ гражданны 
аз керемлелҽр дип тану ҿчен нигезлҽр бар; 

гражданинның һҽм аның белҽн даими яшҽҥче гаилҽ 
ҽгъзаларының керемнҽре һҽм аларның салым салынырга 
тиешле мҿлкҽте хакы 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законының 5 статьясы 
нигезендҽ билгелҽнҽ торган максималь кҥлҽмнҽн артып 
китҽ. ; 

гражданин ҽлеге регламентның 2.5 пунктында 
каралган документлар тапшырмаган 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен алына торган дҽҥлҽт 
пошлинасын яисҽ башка тҥлҽҥне 
алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми 

 

2.11. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен 
исҽплҽҥ методикасы турында 
мҽгълҥматны да кертеп, дҽҥлҽт 
хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, 
кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ һҽм 
мондый хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза 
бирҥ вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан артмаска 
тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтҥнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш     
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нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтҥнең 
максималь вакыты 

2.13. Гариза бирҥченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽҥ вакыты һҽм 
тҽртибе 

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн эчендҽ.   
Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган 

гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ 
теркҽлҽ 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ 
торган бҥлмҽлҽргҽ, кҿтҥ залына, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 
гаризалар тутыру урыннарына, 
аларны тутыру ҥрнҽклҽре һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ ҿчен 
кирҽкле документлар исемлеге 
булган мҽгълҥмат стендларына, 
мондый хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедияле мҽгълҥматны 
урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ, 
шул исҽптҽн инвалидларны социаль 
яклау турында федераль законнар 
һҽм Татарстан Республикасы 
законнары нигезендҽ кҥрсҽтелгҽн 
объектларга инвалидлар ҿчен керҥ 
мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ карата 
талҽплҽр                          

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 
һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документлар тутыру ҿчен 
кирҽкле җиһаз, мҽгълҥмат стендлары белҽн 
җиһазландырылган биналарда һҽм бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 
тоткарлыксыз керҥ мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага 
уңайлы керҥ-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедияле мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать 
итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн 
инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып 
урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
кҥрсҽткечлҽре:   

КФҤ бинасының җҽмҽгать транспортыннан файдалану 
мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн 
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хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи 
затлар белҽн ҥзара хезмҽттҽшлеге 
саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
барышы турында мҽгълҥмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълҥмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ 
(шул исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ), җирле 
ҥзидарҽ органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бҥлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽклҽрендҽ берничҽ дҽҥлҽт һҽм 
(яки) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
комплекслы запрос) 

документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең җитҽрлек 
санда булуы;   

Апас районының «Интернет» челтҽрендҽге мҽгълҥмат 
стендларында, мҽгълҥмат ресурсларында, дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе һҽм 
сроклары турында тулы мҽгълҥмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче 
кҥрсҽткечлҽр:      

гариза бирҥчелҽргҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен 
биргҽндҽ чиратлар; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата тупас, 
игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ тотыла. 
Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат гариза бирҥче тарафыннан сайтта алынырга 
мҿмкин www.apastovo.tatar.ru " дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, КФҤтҽ. Дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽге (алга таба – КФҤ) аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
КФҤнең читтҽге эш урыннары аша башкарылмый. 
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Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча 
һҽм комплекслы мҿрҽҗҽгать составында  кҥрсҽтелми  

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн булса) 
һҽм электрон формада муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе яки 
Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ кҥрсҽтелгҽндҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм 
сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру юлы 
белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризаны 
электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза 
кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган 
очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше турында 
мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон 
документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 
муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы порталы аша 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, 
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аларның вазыйфаи затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган карарларга һҽм 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять 
бирҥ процессын тҽэмин итҽ торган шикаять бирергҽ. 



3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм ҥтҽҥ вакыты, аларны 
ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны 

электрон формада башкару ҥзенчҽлеклҽре  
 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
4) мҽгълҥматларның дҿреслеген тикшерҥ; 
5) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган 
консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача яки электрон 
формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны 
бҥлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статуслары бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 
ҥрнҽклҽре тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 
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электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында 
Карар кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне 
алу ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан 
файдалану кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 
мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
гаризаларны теркҽҥ кенҽгҽсенҽ гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ (кушымта № 3); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гариза алу турында расписка (№4 кушымта) һҽм 

тапшырылган документларны кабул итҥ датасы турында билге белҽн тапшыру (керҥче 
номер, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең датасы һҽм вакыты). Гаризаны почта аша 
җибҽргҽн очракта, гариза алу турында расписка гражданинга почта аша җибҽрелҽ; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрҥ. 
Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту 
ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
гаризаны бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
3.4.1. Бҥлек белгече социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына 

наем шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу 
кенҽгҽсендҽ гариза терки (№5 кушымта). Ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек 
системасы аша электрон формада тҽкъдим итҥ турында запрос җибҽрҽ: 

1) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽлҽр; 
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2) граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак урыныннан файдалану 
хокукын раслый торган документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак урыны бирҥ 
турында карар һҽм башка документлар); 

3) гаилҽ ҽгъзаларының даими яшҽҥ урыны буенча милек хокукында торак 
урыннары булу яки булмау турында гариза биргҽнчегҽ кадҽр биш ел эчендҽ 
мҿрҽҗҽгать итҥче гаилҽсенең эшкҽ сҽлҽтле һҽр ҽгъзасы тарафыннан тапшырыла 
торган дҽҥлҽт теркҽве органнары белешмҽлҽре.; 

4) 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 
Законының 14 статьясында кҥрсҽтелгҽн документлар: 

кҥчемсез милек бҽясе турында запрос; 
җирнең кадастр бҽясе турында запрос. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгать.   
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрос нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽге вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла: 

Росреестр белгечлҽре җибҽргҽн документлар (белешмҽлҽр) буенча ҿч эш 
кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итҥчелҽр буенча-органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽҥ һҽм 
җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки бҥлеккҽ 
җибҽрелгҽн баш тарту турында белдерҥ. 

 
3.5. Белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерҥ. 
 
3.5.1.Ҽйдҽп баручы киңҽшче: 
ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең булу-булмавын тикшерҥ;  
тапшырылган документлардагы белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерҥ; 
исҽпкҽ алу яки исҽпкҽ алудан баш тарту турында карар проектын ҽзерлҽҥ; 
исҽп эшен рҽсмилҽштерҥ (барлык документларны аерым папкага туплау, номер 

бирҥ); 
исҽпкҽ алу эше белҽн документ проектын Башкарма комитет җитҽкчесенҽ кул 

кую ҿчен җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 

мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: документка кул куюга юнҽлдерелгҽн документ 

проекты. 
 
3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ 
 
3.6.1. Башкарма комитет җитҽкчесе документ проектына кул куя һҽм бҥлеккҽ 

җибҽрҽ. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедура алдагы процедура тҽмамланганнан 
соң бер кҿн эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: расланган документ. 
3.6.2. Бҥлек белгече расланган карар нигезендҽ мҿрҽҗҽгать итҥчене торак 

урыннары алуга чиратның гомуми исемлегенҽ кертҽ яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 
баш тарту турында хат ҽзерли.  

Мҿрҽҗҽгать итҥче нҽтиҗҽне электрон рҽвештҽ алу ысулын сайлаганда 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документ формасында 
җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедура алдагы процедура тҽмамланганнан 
соң бер кҿн эчендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчене чираттагылар исемлегенҽ кертҥ 
яки баш тарту турында хат җибҽрҥ. 

 
 
3.7. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (кушымта № 6); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки 
һҽм аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, Бҥлек белгеченҽ карап 
тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.7.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итҥчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ бирҥ мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта 
эшлҽҥче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 
ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   
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Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге 
белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 
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гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) 
тҽртибе 

 
5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 
тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
баш тарту нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон 
формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрен кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
http://www к аpastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ 
мҿрҽҗҽгать итҥченең. 
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5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - 
аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 
исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 
торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 
тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган 
алдагы гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 
бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук 
бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 
кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 
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Бүлек административ регламентка кертелә, әгәр муниципаль хезмәт дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә күрсәтелә. Бу 
очракта 1.4 пунктка, иерархияне исәпкә алып, түбәндәге НПА өстәлә: РФ 
Хөкүмәтенең 27.09.2011 ел, №797 карары (19.03.2009 ред.) белән «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» (алга таба – №797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, №40, ст. 5559) (алга таба - № 797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, № 5559)) 

 
6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 

6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы тҥбҽндҽге 
процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында хҽбҽр итҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны кабул 

итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 

ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм 
җибҽрҥ;; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҥ; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҥ 
Гариза бирҥче, муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында консультация 

алу ҿчен, кҥпфункцияле ҥзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.   

КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҤ белгече КФҤ эше регламенты нигезендҽ: 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 

мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҤ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҤнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
6.5.1. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада 
кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре 
турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 

6.5.2. КФҤ белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн 

кҿнне кҥпфункцияле ҥзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
 



 
№1 Кушымта 

 
 

_____________________________________ 
(вҽкалҽтле орган җитҽкчесенҽ, 

_____________________________________ 
гражданнарны исҽпкҽ алучы, 

_____________________________________ 
торак урынга мохтаҗ  

_____________________________________ 
торак урыннарына наем шартнамҽлҽре буенча торак урыннары 

_____________________________________ 
социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннары) 

алдыннан _________________________________, 
 (фамилиясе, исеме ,атасының исеме (булса) 

яшҽҥче (аңа) _________________, 
 (яшҽҥ урынының адресы) 

паспорт ____________________________, 
 (серия, номер, кем тарафыннан һҽм кайчан бирелгҽн) 

телефон номеры ______________________ 
 

ГАРИЗА 
исҽпкҽ алу турында, мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу 

торак урыннар найм шартнамҽлҽре буенча торак урыннары 
социаль файдаланудагы торак фондының торак фонды 

 
    Кабул итҥегезне сорыйм, _________________________________________________ 

 (фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган очракта), 
_______________________________________________________________________, 

(туу датасы) 
гаилҽ ҽгъзалары (булганда) _______________________________________ 

(туганлык мҿнҽсҽбҽтлҽре дҽрҽҗҽсе, 
________________________________________________________________________ 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган очракта), 
_______________________________________________________________________, 

(туу датасы, паспорт мҽгълҥматлары) 
социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем шартнамҽлҽре 
буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу (алга таба-исҽпкҽ алу). 

Ҽлеге гариза белҽн Мин һҽм Гаилҽм ҽгъзалары (булган очракта) Россия 
Федерациясе Торак кодексы белҽн билгелҽнгҽн Социаль файдаланудагы торак 
фондының торак урыннарына наем шартнамҽлҽре буенча торак урыннарына мохтаҗлар 
нигезлҽре буенча, шулай ук Россия Федерациясе Торак кодексы белҽн билгелҽнгҽн 
нигезлҽр буенча Россия Федерациясе гражданнары булып торуымны раслыйм.: 

Минем гаилҽм ҽгъзалары белҽн даими яшҽҥче керемем һҽм керемем һҽм салым 
салынырга тиешле мҿлкҽтебез хакы "социаль файдаланудагы торак фондының торак 
урыннары наем шартнамҽлҽре буенча гражданнарның аларга торак урыннары бирҥ 
хокукларын гамҽлгҽ ашыру турында" 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы Законының 5 статьясы нигезендҽ билгелҽнҽ торган максималь 
кҥлҽмнҽн артмый"; 

Мин һҽм Минем гаилҽ ҽгъзалары "Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт торак 
фондыннан һҽм муниципаль торак фондыннан социаль наем шартнамҽлҽре буенча 
гражданнарның аларга торак урыннары бирҥ хокукларын гамҽлгҽ ашыру турында"2007 
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елның 13 июлендҽге 31-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законында билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан аз керемлелҽр дип танылмадылар һҽм 
аларга аз керемлелҽр дип танылды. 

Миңа билгеле булганча, минем һҽм Гаилҽм ҽгъзаларын исҽпкҽ алганнан соң, мин 
биргҽн мҽгълҥматларның дҿрес булмавы ачыкланган очракта, Мин һҽм Гаилҽм 
ҽгъзалары исҽптҽн алыначак. 

Мин һҽм гаилҽмнең балигъ булган ҽгъзалары җирле ҥзидарҽ органы тарафыннан 
салым, таможня һҽм башка органнардагы керемнҽр һҽм милек турында тапшырылган 
мҽгълҥматларны тикшерҥгҽ ризалык бирҽбез.     

Шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ һҽм бирҥгҽ ризалык турында гаризаны теркҽп 
куям. 
 
    Гаризага тҥбҽндҽге документлар теркҽлҽ: 
    1. ___________________________________________________________________ 
              (документның исеме һҽм номеры, кем тарафыннан һҽм кайчан бирелгҽн) 
    2. ___________________________________________________________________ 
               (документның исеме һҽм номеры, кем тарафыннан һҽм кайчан бирелгҽн) 
    3. ___________________________________________________________________ 
               (документның исеме һҽм номеры, кем тарафыннан һҽм кайчан бирелгҽн) 
    4. ___________________________________________________________________ 
               (документның исеме һҽм номеры, кем тарафыннан һҽм кайчан бирелгҽн) 
    5. ___________________________________________________________________ 
                (документның исеме һҽм номеры, кем тарафыннан һҽм кайчан бирелгҽн) 
 
Гариза бирҥче   ________________   _______________________________________ 
                (имза) (фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда)) 
 
Гаилҽ ҽгъзалары (булган очракта): 
 
    __________________   _______________________________________ 
         (имза) (фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда)) 
    __________________   _______________________________________ 
         (имза) (фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда)) 
    __________________   _______________________________________ 
         (имза) (фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда)) 
 
"___" _______________ 20___ шҽһҽр 
 



№2 Кушымта 
 

_____________________________________ 
(вҽкалҽтле орган җитҽкчесенҽ, 

_____________________________________ 
гражданнарны исҽпкҽ алучы, 

_____________________________________ 
торак урынга мохтаҗ  

_____________________________________ 
торак урыннарына наем шартнамҽлҽре буенча торак урыннары 

_____________________________________ 
торак фонды биналары 

социаль куллану) 
алдыннан _________________________________, 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган очракта)) 
яшҽҥче (аңа) _________________, 

(яшҽҥ урынының адресы) 
телефон номеры ______________________ 

 
ГАРИЗА 

шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык турында 
килешҥлҽр буенча торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу 

социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына найм 
 
 Мин, _____________________________________________________________________, 

(фамилиясе, исеме ,атасының исеме (булса) 
шҽхесне раслаучы документ, ______________________________________ 
серия ________ № _____________, бирелгҽн ___________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________, 
«персональ мҽгълҥматлар турында» 2006 елның 27 июлендҽге 152-ФЗ номерлы 
Федераль законның 9 статьясы нигезендҽ социаль файдаланудагы торак фондының 
торак урыннары найм шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥгҽ (алга таба - исҽпкҽ 
алу) мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ ашыручы органга минем шҽхси 
мҽгълҥматларны, шулай ук исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ ашыручы органга кирҽк булган башка 
мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ һҽм куллануга ризалык бирҽм.  

Исҽпкҽ алу буенча минем хокукларны гамҽлгҽ ашыру ҿчен исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ 
ашыручы орган минем шҽхси мҽгълҥматларны җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
тҿгҽллҽштерҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), тапшыру, куллануны дҽгъвалы элеккеге вакытка 
арттырылган исҽпкҽ алу ҿчен кирҽк булган вакыт эчендҽ башкарырга хокуклы дип 
килешҽм (килешҽм). 

Минем шҽхси мҽгълҥматларым ҿченче затлардан алып, мине исҽпкҽ алу һҽм 
законлы хокукларым һҽм мҽнфҽгатьлҽремне тҽэмин итҥ максатларында тҿзелгҽн 
килешҥлҽр һҽм килешҥлҽр нигезендҽ ҿченче затларга тапшырыла алуларына каршы 
тҥгел. 

Минем турында тҥбҽндҽге мҽгълҥматларны саклауга, эшкҽртҥгҽ һҽм тапшыруга 
ризалык бирҽм: 

1. Фамилиям, исемем, ҽтинең исеме, туган кҿнем. 
2. Теркҽлҥ, вакытлыча теркҽлҥ, факттагы яшҽҥ адреслары, телефоннар. 
3. Шҽхесне раслый торган документ реквизитлары (сериясе, номеры, бирелҥ 

вакыты, документны биргҽн орган исеме).   
4. Мине Россия Федерациясе Торак кодексы нигезендҽ исҽпкҽ алу ҿчен кирҽкле 

башка шҽхси мҽгълҥмат. 
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Ҽлеге гаризаны «шҽхси мҽгълҥматлар турында» 2006 елның 27 июлендҽге 152-ФЗ 
номерлы Федераль законда каралган очракларда кире алу исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ 
ашыручы органга бирелгҽн гариза нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Шҽхси мҽгълҥматлар субъекты 
    _____________   _____________________________________ 
      (имза)      (фамилиясе, исеме ,атасының исеме (булса) 
 
______________________ _____________ ___________________________________ 
(оператор вазыйфасы,     (имза)     (фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(булган очракта))  
ризалыклы       шҽхси мҽгълҥматлар субъекты) 
 
"___" _______________ 20___ ел 
 



№3 Кушымта  
 

КИТАП 
исҽпкҽ алу турында гражданнарның гаризаларын теркҽҥ 

торак бирҥгҽ мохтаҗлар буларак 
ТР Җир һҽм мҿлкҽт мҿнҽсҽбҽтлҽре министрлыгы хезмҽткҽрлҽре баскетбол буенча 

ярышта катнаштылар 
социаль файдаланудагы торак фондының торак фонды 

____________________________________________________________ 
(авыл җирлеге, шҽһҽр җирлеге, шҽһҽр округы) 

____________________________________________________________ 
(исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ ашыручы вҽкалҽтле орган исеме 

торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнар 
торак фондының торак урыннарына наем шартнамҽлҽре буенча 

социаль куллану) 
 

Башланган ________________ 
Тҽмам ______________ 

 

N 
п/п 

Гариза 
керҥ 

датасы 
һҽм 

вакыты 

Мҿрҽҗҽгать 
итҥченең 

фамилиясе, 
исеме, 

атасының 
исеме 

(булган 
очракта) 

Яшҽҥ 
урыны 

Вҽкалҽтле 
органның 

исҽпкҽ алу 
турында 
карары 
(дата, 
номер) 

Вҽкалҽтле 
органның 

исҽпкҽ 
алудан баш 

тарту 
турында 
карары 
(дата, 
номер) 

Кабул 
ителгҽн 
карар 

турында 
белдерҥ 
(хатның 
датасы, 
номеры) 

Искҽрмҽ 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        



 
 
 
 
________________________________________________________________________ 

(исҽпкҽ алуны гамҽлгҽ ашыручы вҽкалҽтле орган исеме 
________________________________________________________________________ 

торак урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнар 
________________________________________________________________________ 

социаль файдаланудагы торак фондының торак фонды) 
 

Гражданнар тарафыннан бирелгҽн документлар алу турында 
исҽпкҽ алу ҿчен, мохтаҗ буларак, бирҥ 

социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннары 
 

    Социаль файдаланудагы торак урыннарына наем шартнамҽлҽре буенча торак 
урыннары бирҥгҽ мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу максатларында; 
___________________________________________________________________________
_ 
(документларны тапшырган гражданинның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(булганда) ) 
________________________________________________________________________ 
тҥбҽндҽге документлар кабул итеп алынды: 
    1. ___________________________________________________________________ 

(документның исеме, номеры, датасы, битлҽр саны) 
    2. ___________________________________________________________________ 
    3. ___________________________________________________________________ 
    4. ___________________________________________________________________ 
 
________________________________ ___________ ____________________________ 
(җаваплы зат вазыйфасы      (имза)      (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме 
        гражданнарны исҽпкҽ алу)                                  
(барында)) 
 
"___" ___________ 20___ шҽһҽр 
 
    ____________   ____________________________ 
     (имза          (фамилиясе, исеме, атасының исеме 
     мҿрҽҗҽгать итҥче)             (барында)) 
 
"___" ___________ 20___ ел 
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5 нче кушымта 
 

КИТАП 
торак алуга мохтаҗ гражданнарны исҽпкҽ алу 

ТР Җир һҽм мҿлкҽт мҿнҽсҽбҽтлҽре министрлыгы хезмҽткҽрлҽре баскетбол буенча 
ярышта катнаштылар 

социаль файдаланудагы торак фондының торак фонды 
 
________________________________________ __________________ 
     (шҽһҽр, бистҽ, авыл һ. б.) 
________________________________________ ________________ 
 (вҽкалҽтле орган исеме 
    җирле ҥзидарҽ органнары) 
________________________________________ 
 

N 
п/п 

Гражданның 
фамилиясе, 

исеме, 
атасының 

исеме 
(булганда) 

Гражданны 
теркҽҥ 
урыны 
адресы 

Исҽпкҽ алу 
органы 

карарының 
датасы, 
номеры 

Торак урыны 
бирҥ турында 

карарның 
датасы, 
номеры 

Искҽрмҽ 
(даталары 

яңадан 
теркҽҥ, 
исемлек 
ҿстҽмҽ 

бирелгҽн 
документлар, 

махсус 
билгелҽр) 

1 2 3 4 5 6 
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6 нчы номерлы кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
муниципаль районы Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ 
Гариза 
бирҥче:________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
ҥземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

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



Кушымта  
(белешмҽ буларак)  

 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны 
гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Апас  2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Комитетның муниципаль милекне 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Ҽйдҽп баручы киңҽшче 2-16-57 Razina.Halimova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район  Башлыгы 2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 2нче 
кушымта 

 
 

Гражданнарга хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
муниципаль торак фондындагы торак урыннары найм шартнамҽлҽре буенча 
 

I. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 
– Регламент) муниципаль торак фондында гражданнарга хезмҽт урыны наем 
шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
стандартын һҽм тҽртибен билгели (алга таба-муниципаль хезмҽт). 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар-яшҽҥ урыны буенча хезмҽт урыныннан найм 
шартнамҽсе буенча торак урыннарына мохтаҗлар буларак исҽптҽ торучы гражданнар 
(хезмҽткҽрлҽр), шулай ук Эш (хезмҽт итҥ) урыны буенча (алга таба - мҿрҽҗҽгать 
итҥче). 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 
бҥлеге (алга таба-бҥлек). 
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1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽ Апас, Совет 
ур., 2. 

Бҥлекнең урнашу урыны: Кама Тамагы штп Апас, Совет ур., 2. 
Эш графигы:  
дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе: 08: 00 дҽн 17: 00 гҽ кадҽр;  
Җомга: 08: 00 дҽн 16: 00 гҽ кадҽр;  
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет " челтҽре) муниципаль район рҽсми сайтының адресы: (http:// 
www.apastovo.tatar.ru. 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук бҥлекнең урнашу урыны һҽм эш графигы 
турында мҽгълҥмат алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган мҽгълҥмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo. tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4.Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмҽт 
турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 ҽлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып чыгару 
чыганакларын кҥрсҽтеп) «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге 
муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
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Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына талҽпнең 

атамасы 
Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 

Муниципаль 
хезмҽтне яки талҽпне 

билгели торган 
норматив акт  

2.1. Муниципаль хезмҽт 
атамасы 

Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмҽт урыны наймы 
шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥ 

РФ ТК; 
2006 ел, 26 гыйнвар, 
42нче карары  

2.2. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче җирле ҥзидарҽ 
башкарма-боеру органы 
атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Башкарма комитеты БК турында 
нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсенең 
тасвирламасы 

Гражданга хезмҽт торак урынын найм шартнамҽсе буенча торак урыны 
бирҥ турында боерык, найм килешҥе, Хезмҽт урынын кабул итҥ-тапшыру 
акты. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат 

РФ ТК; 
2006 ел, 26 гыйнвар, 
42нче карары 

2.4. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ вакыты, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥне туктатып тору 
вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 
каралган булса, Муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 
булган документларны бирҥ 
(җибҽрҥ) вакыты 

2Кҥрсҽтмҽ гариза кергҽн кҿннҽн алып 13 кҿн эчендҽ басылып чыга. 
Килешҥ боерык басылганнан соң ҿч эш кҿне эчендҽ тҿзелде. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору каралмаган. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны мҿрҽҗҽгать иткҽн 

кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ гаризада кҥрсҽтелгҽн 

элемтҽ ысулын кулланып (почта аша яки электрон адреска) муниципаль 
хезмҽт нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла 

 

                                                 
2 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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2.5. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен законнар яисҽ 
башка норматив хокукый 
актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан тапшырылырга 
тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен 
кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрнең тулы 
исемлеге, аларны 
мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан алу ысуллары, 
шул исҽптҽн электрон 
формада, аларны тапшыру 
тҽртибе 

1) гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ «электрон имза турында» 

06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ имзаланган 
электрон формада.; 

2) гражданга (хезмҽткҽргҽ) хезмҽт урыны наем шартнамҽсе буенча торак 
урыны бирҥ турындагы мҽсьҽлҽне карау ҿчен кирҽкле документлар (2 нче 
кушымта). 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза бирҥче Башкарма 
комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ алырга мҿмкин. Бланкның электрон 
формасы Башкарма комитетның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар гариза бирҥче 
тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге ысулларның берсен кулланып 
тапшырылырга (юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирҥче исеменнҽн ышанычнамҽ нигезендҽ эш итҥче зат 
тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон имза белҽн имзаланган электрон документлар рҽвешендҽ гариза 
бирҥче тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга (җибҽрелергҽ) 
мҿмкин 

2007 елның 20 
сентябрендҽге 475 
номерлы карарының 
2.2 пункты 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, 
җирле ҥзидарҽ органнары 
һҽм дҽҥлҽт органнары яки 
җирле ҥзидарҽ органнары 
карамагында булган, шулай 
ук мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, 
шул исҽптҽн электрон 
формада алу ысулларын, 
аларны бирҥ тҽртибен, 
дҽҥлҽт органы, җирле 
ҥзидарҽ органы яисҽ ҽлеге 
документлар белҽн эш итҥче 
оешма карамагында булган 

Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында: 
1) Татарстан Республикасы территориясендҽ булган (булган) кҥчемсез 

милек объектларына аерым затның хокуклары турында кҥчемсез милекнең 
Бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, аның гаилҽ ҽгъзаларына 
һҽм алар белҽн бергҽ теркҽлгҽн барлык гражданнарга Ҿземтҽ. 

Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы документларны алу ысуллары һҽм 
тапшыру тҽртибе ҽлеге Регламентның 2.5 пунктында билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары һҽм башка 
оешмалар карамагында булган югарыда санап ҥтелгҽн документларны талҽп 
итҥ тыела. 

Югарыда кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ҥз эченҽ алган документларның 
гариза бирҥче тарафыннан тапшырылмавы гариза бирҥчегҽ хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигез була алмый 

Татарстан 
Республикасы 
Министрлар 
Кабинетының " 2007 
ел, 20 нче сентябрь, 
475 нче номерлы 
карары 
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муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен норматив хокукый 
актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның тулы 
исемлеге 

2.7. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итҥдҽн 
баш тарту ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 
1) Документларның тиешсез зат тарафыннан тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 2.5 пунктында 

кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар исемлегенҽ туры килмҽве;; 
3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган документларда ҽйтеп 

бетергесез тҿзҽтҥлҽр, аларның эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган 
җитди җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥне туктатып тору яки 
баш тарту ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр каралмаган. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы кҥлҽмдҽ 

тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) документларда тулы булмаган һҽм 
(яки) дҿрес булмаган мҽгълҥмат бар. 

2) Хезмҽт алучыны торак белҽн тҽэмин итҥ, аннан да кҥбрҽк хисап 
нормасы. 

3) соңгы биш ел эчендҽ торак шартларын ниятлҽп начарайту. 
4) чыгу башка даими яшҽҥ урыны. 
5) хезмҽт шартнамҽсенең (контракт) гамҽлдҽ булу срогы тҽмамлануы. 
6) хезмҽт итҥ срогы тҽмамлану. 
7) сайлау вазыйфасында булу срогы тҽмамлану 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен алына торган 
дҽҥлҽт пошлинасын яисҽ 
башка тҥлҽҥне алу тҽртибе, 
кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
исемлеге, шул исҽптҽн 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми  



 34 

муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында 
белешмҽлҽр 

2.11. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен 
исҽплҽҥ методикасы 
турында мҽгълҥматны да 
кертеп, дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу 
тҽртибе, кҥлҽме һҽм 
нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми.  

2.12. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽ катнашучы оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ 
торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ 
һҽм мондый хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтҥнең максималь 
вакыты 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза бирҥ вакыты, чират 
булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтҥнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш     

 

2.13. Гариза бирҥченең 
муниципаль хезмҽттҽн һҽм 
муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган 
оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн 
файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн 
электрон формада, теркҽҥ 

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн эчендҽ.   
Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган гариза ялдан 

(бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ теркҽлҽ 
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вакыты һҽм тҽртибе 

2.14. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтелҽ торган 
бҥлмҽлҽргҽ, кҿтҥ залына, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гаризалар тутыру 
урыннарына, аларны тутыру 
ҥрнҽклҽре һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽтне 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документлар исемлеге 
булган мҽгълҥмат 
стендларына, мондый 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
турында визуаль, текстлы 
һҽм мультимедияле 
мҽгълҥматны урнаштыруга 
һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ, шул 
исҽптҽн инвалидларны 
социаль яклау турында 
федераль законнар һҽм 
Татарстан Республикасы 
законнары нигезендҽ 
кҥрсҽтелгҽн объектларга 
инвалидлар ҿчен керҥ 
мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ 
карата талҽплҽр                          

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система һҽм янгын сҥндерҥ 
системасы, документлар тутыру ҿчен кирҽкле җиһаз, мҽгълҥмат стендлары 
белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына тоткарлыксыз керҥ 
мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы керҥ-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт 
итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедияле мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, 
шул исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып 
урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең 
муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу кҥрсҽткечлҽре:   
КФҤ бинасының җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге 

зонасында урнашуы; 
белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул 

ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең җитҽрлек санда булуы;   
Апас районының «Интернет» челтҽрендҽге мҽгълҥмат стендларында, 

мҽгълҥмат ресурсларында, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм 
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затлар белҽн ҥзара 
хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат алу мҿмкинлеге, 
шул исҽптҽн мҽгълҥмати-
коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (шул 
исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ), 
җирле ҥзидарҽ органының 
телҽсҽ кайсы Территориаль 
бҥлекчҽсендҽ, мҿрҽҗҽгать 
итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 
берничҽ дҽҥлҽт һҽм (яки) 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
комплекслы запрос) 

порталында Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары 
турында тулы мҽгълҥмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ хезмҽтлҽрдҽн 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче кҥрсҽткечлҽр:      
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ һҽм аларга 

документларны тапшырганда чират булмау; 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр булмау; 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать 

итҥчелҽргҽ карата тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр 
булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны биргҽндҽ һҽм 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
вазыйфаи затның һҽм мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ 
тотыла. Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать 
итҥче тарафыннан www сайтында алынырга мҿмкин. apastovo. tatar.ru " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, КФҤтҽ. 

 Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽге (алга 
таба – КФҤ) аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең читтҽге эш урыннары 
аша башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча һҽм комплекслы 
мҿрҽҗҽгать составында  кҥрсҽтелми 

 

2.16. Башка талҽплҽр, шул 
исҽптҽн экстрориаль 
принцип буенча муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ 
алучы (ҽгҽр муниципаль 
хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе яки Татарстан Республикасы 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ кҥрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче 
тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда урнаштырылган муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан файдаланып, гаризаның 
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булса) һҽм электрон 
формада муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

электрон формасын тутыру юлы белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турындагы гаризаны электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документлар җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган очракларда гади 
электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формада тапшырылган 
гаризаларның ҥтҽлеше турында мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең сыйфатын 
бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон документ рҽвешендҽ 
алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаять бирергҽ, шулай ук аның вазыйфаи затларына, муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы порталы аша дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган карарларга 
һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять бирҥ процессын 
тҽэмин итҽ торган шикаять бирергҽ. 

 



3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм ҥтҽҥ вакыты, аларны 
ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны 

электрон формада башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽрне формалаштыру һҽм муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга җибҽрҥ; 
4) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ; 
5) шартнамҽ тҿзҥ һҽм гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган 
консультациялҽр. 

  
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача яки электрон 
формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны 
бҥлеккҽ тапшыра. 

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статуслары бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 
ҥрнҽклҽре тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 
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электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында 
Карар кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне 
алу ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан 
файдалану кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 
мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
гаризаны кабул итҥ һҽм аны махсус журналда теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ тапшырылган документларның кҥчермҽлҽрен, кергҽн 

номерда бирелгҽн документларны кабул итҥ датасы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
датасы һҽм вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрҥ. 
Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту 
ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
гаризаны бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
3.4.1. Бҥлек белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ 

Татарстан Республикасы территориясендҽ булган (булган) кҥчемсез милек 
объектларына аерым затның, мҿрҽҗҽгать итҥченең, аның гаилҽ ҽгъзаларының һҽм 
алар белҽн бергҽ теркҽлгҽн барлык гражданнарның хокуклары турында бердҽм дҽҥлҽт 
кҥчемсез милек реестрыннан ҿземтҽ бирҥ турындагы запросларны электрон рҽвештҽ 
җибҽрҽ. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Хакимият органнарына запрослар җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе.  
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрослар нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар органга яки оешмага, 
документ һҽм мҽгълҥмат бирҽ торган оешмага ведомствоара запрос кергҽн кҿннҽн ҿч 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки бҥлеккҽ 
җибҽрелгҽн баш тарту турында белдерҥ. 

 
3.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ 
 
3.5.1. Бҥлек белгече, ҽлеге Регламентның 2.6 пунктында каралган 

документларны алганнан соң: 
ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҥне гамҽлгҽ ашыра; 
мондый нигезлҽр булганда, хезмҽт урыны наем шартнамҽсе буенча торак урыны 

бирҥдҽн баш тарту турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавап ҽзерли, мондый нигезлҽр 
булмаганда, хезмҽт урыны наем шартнамҽсе буенча торак урыны бирҥ турында 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавап ҽзерли; 

баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаганда, гражданга хезмҽт торак урынын найм 
шартнамҽсе буенча торак урыны бирҥ турында Башкарма комитет кҥрсҽтмҽсе проекты 
ҽзерли; 

боерыкның ҽзерлҽнгҽн проекты килештерҥгҽ җибҽрелҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 

тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: килештерҥгҽ юнҽлдерелгҽн кҥрсҽтмҽнең 

ҽзерлҽнгҽн проекты. 
3.5.2. Кҥрсҽтмҽ проектын килештергҽн ҿчен җаваплы вазыйфаи зат Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ имза сала. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 

тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет Җитҽкчесенҽ кул кую ҿчен 

җибҽрелгҽн боерыкның килешенгҽн проекты. 
3.5.3. Башкарма комитет җитҽкчесе боерыкка кул куя һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 

тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: бҥлеккҽ җибҽрелгҽн кул куелган кҥрсҽтмҽ. 
 
3.6. Килешҥ тҿзҥ һҽм гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
 
3.6.1. Бҥлек белгече кҥрсҽтмҽ нигезендҽ: 
хезмҽт урынын найм килешҥе проектын ҽзерли (алга таба-килешҥ);  
килешҥ проектын билгелҽнгҽн тҽртиптҽ килештерҽ һҽм имзалый; 
Башкарма комитет җитҽкчесе тарафыннан теркҽҥ журналында имзаланган 

килешҥ теркҽлҽ; 
гариза бирҥчегҽ имзага килешҥ бирҽ. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ карар 
биргҽннҽн соң ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн шартнамҽ. 
3.6.2. Мҿрҽҗҽгать итҥче килешҥне ҿч нҿсхҽдҽ имзалый һҽм Бҥлек белгеченҽ 

тапшыра.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: имзаланган килешҥ. 
3.6.3. Бҥлек белгече, кул куелган Шартнамҽне алгач, гариза бирҥчегҽ хезмҽт 

урынын имзалар ҿчен кабул итҥ - тапшыру актының ҿч нҿсхҽсен бирҽ. Актка кул 
куйганнан соң, мҿрҽҗҽгать итҥче гариза бирҥчегҽ җир кишҽрлеген кабул итҥ-тапшыру 
актының ике нҿсхҽсен бирҽ.  

Ҽлеге Регламентның 3.6.2 -3.6.3 пунктлары белҽн билгелҽнҽ торган 
процедуралар 15 минут эчендҽ, чират тҽртибендҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн кҿнне 
гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн шартнамҽ һҽм кабул итҥ-
тапшыру акты. 

 
3.7. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хаталарны тҿзҽтҥ турында гариза (3 нче номерлы кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки 
һҽм аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза палата белгеченҽ 
карауга җибҽрелгҽн. 

3.7.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итҥчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ бирҥ мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

 
 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, 
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муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта 
эшлҽҥче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 
ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге 
белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 
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5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) 

тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 
тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
баш тарту нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон 
формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрен кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
http://www к apastovo .tatarstan.ru Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дҽҥлҽт һҽм 
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муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ 
мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - 
аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 
исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 
торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 
тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган 
алдагы гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 
бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук 
бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, 
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шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 
кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 

 
Бүлек административ регламентка кертелә, әгәр муниципаль хезмәт дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә күрсәтелә. Бу 
очракта 1.4 пунктка, иерархияне исәпкә алып, түбәндәге НПА өстәлә: РФ 
Хөкүмәтенең 27.09.2011 ел, №797 карары (19.03.2009 ред.) белән «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» (алга таба – №797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, №40, ст. 5559) (алга таба - № 797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, № 5559)) 

 
6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 

6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы тҥбҽндҽге 
процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында хҽбҽр итҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны кабул 

итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 

ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм 
җибҽрҥ;; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҥ; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҥ 
Гариза бирҥче, муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында консультация 

алу ҿчен, кҥпфункцияле ҥзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.   

КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  
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Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҤ белгече КФҤ эше регламенты нигезендҽ: 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 

мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҤ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҤнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
6.5.1. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада 
кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре 
турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 

6.5.2. КФҤ белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн 

кҿнне кҥпфункцияле ҥзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
 

____________ 



№1 Гариза 
 
.   

(җирле ҥзидарҽ органы исеме 
 

муниципаль берҽмлек башлыгы) 
янында 
________________________________________________
____________________ (алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мҽгълҥматлары, яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ, 
телефон) 

 
 
Гражданнарга хезмҽт урыны наймы шартнамҽлҽре буенча торак урыннары бирҥ турында 

Гариза 
 

 
 Сезгҽ ____ кв. м мҽйданлы торак бинаны найм килешҥе буенча бирҥегезне 

сорыйм.  
Торак бинаның урыны: муниципаль район (шҽһҽр округы), торак 

пункт____________________урам________________ Д. _____ _ _ _ _  
Гаризага тҥбҽндҽге ялган документлар теркҽлҽ: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларының шҽхесен таныклаучы 

Документлар; 
2) Татарстан Республикасы буенча Федераль теркҽҥ хезмҽте Идарҽсе тарафыннан 

вҽкалҽтле органга мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнгҽ 10 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча бирелгҽн тиешле 
муниципаль берҽмлек территориясендҽ гражданның, шулай ук гаилҽ ҽгъзаларының, 
балигъ булмаганнарны да кертеп, кҥчемсез милек объектларына хокукын теркҽҥ 
турындагы белешмҽлҽрнең булмавы турында Кҥчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽҥлҽт 
реестрыннан ҿземтҽ гариза бирҥче тарафыннан мҿстҽкыйль рҽвештҽ тапшырылырга 
мҿмкин); 

3) вҽкалҽтле органның 2000 елның 1 гыйнварына кадҽр гражданның кҥчемсез 
милек объектларына, шулай ук гаилҽ ҽгъзаларының, шул исҽптҽн балигъ булмаганнарны 
да кертеп, тиешле муниципаль берҽмлек территориясендҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽнчегҽ кадҽр 10 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча бирелгҽн кҥчемсез милекнең Бердҽм 
дҽҥлҽт реестрын алып бару турындагы белешмҽсе.; 

4) тиешле дҽҥлҽт органы, Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт унитар предприятиесе, 
Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт учреждениесе җитҽкчесенең ҥтенечнамҽсе; 

5) хезмҽт килешҥе кҥчермҽсе йҽ хезмҽт контрактының кҥчермҽсе; 
6) хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе. 
Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергҽ кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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 №2 Кушымта  
 
 

Документлар исемлеге,  
законнар һҽм башка норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

кирҽкле документлар, шулай ук муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан башкарылырга тиешле  хезмҽтлҽр  

 
а) мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларының шҽхесен таныклаучы 

Документлар; 
б) Татарстан Республикасы буенча Федераль теркҽҥ хезмҽте Идарҽсе тарафыннан 

вҽкалҽтле органга мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнгҽ кадҽр 10 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча бирелгҽн 
тиешле муниципаль берҽмлек территориясендҽ гражданның, шулай ук гаилҽ 
ҽгъзаларының, балигъ булмаганнарны да кертеп, кҥчемсез милек объектларына хокукын 
теркҽҥ турындагы белешмҽлҽрнең булмавы турында Кҥчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽҥлҽт 
реестрыннан ҿземтҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан мҿстҽкыйль рҽвештҽ тапшырыла 
ала)); 

в) вҽкалҽтле органның 2000 елның 1 гыйнварына кадҽр гражданның кҥчемсез милек 
объектларына, шулай ук гаилҽ ҽгъзаларының, шул исҽптҽн балигъ булмаганнарны да 
кертеп, теркҽҥ хокукының булмавы турында белешмҽсе, мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкалҽтле 
органга мҿрҽҗҽгать иткҽнчегҽ кадҽр 10 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча бирелгҽн тиешле 
муниципаль берҽмлек территориясендҽ бирелгҽн, шулай ук гаилҽ ҽгъзаларының, шул 
исҽптҽн балигъ булмаганнарны да кертеп, теркҽҥ турындагы белешмҽсе.; 

г) тиешле дҽҥлҽт органы, Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт унитар предприятиесе, 
Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт учреждениесе җитҽкчесенең ҥтенечнамҽсе; 

д) хезмҽт килешҥе кҥчермҽсе яки хезмҽт контрактының кҥчермҽсе; 
е) хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе. 
 



№3 Кушымта  
 

Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Башкарма 
комитет 
җитҽкчесенҽ_____________________ 
Гариза 
бирҥче:__________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________
__________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 
булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) ҥземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия Федерациясе 
законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру вакытына ҽлеге 
документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

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



 

 
 
 

Кушымта  
(белешмҽ буларак)  

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны 

гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 
 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Апас  2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Комитетның муниципаль милекне 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Ҽйдҽп баручы киңҽшче 2-16-57 Razina.Halimova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район   2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 3нче 
кушымта 
 

Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн муниципаль торак фондының торак 
урыннарын алмаштыру буенча документларны рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥнең Административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 
– Регламент) социаль наем шартнамҽсе буенча (алга таба-муниципаль хезмҽт) 
кҥрсҽтелгҽн муниципаль торак фондының торак урыннарын алмаштыру буенча 
документларны рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм 
тҽртибен билгели. 

1.2. Хезмҽт алучылар: физик затлар (алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр). 
1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 

башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 
Муниципаль хезмҽт башкаручы-Башкарма комитет бҥлеге (алга таба-бҥлек). 
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1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 
бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽ Апас, Совет 
ур., 2. 

Бҥлекнең урнашу урыны: Кама Тамагы штп Апас, Совет ур., 2. 
Эш графигы:  
дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе: 08: 00 дҽн 17: 00 гҽ кадҽр;  
Җомга: 08: 00 дҽн 16: 00 гҽ кадҽр;  
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. http://www.______.tatar.ru«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге (алга таба – «Интернет» челтҽре) муниципаль район Рҽсми сайты 
адресы: (http:/ www. apastovo.tatar.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук бҥлекнең урнашу урыны һҽм эш графигы 
турында мҽгълҥмат алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган мҽгълҥмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo. tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын кҥрсҽтеп) «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 

http://www.______.tatar.ru/
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җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн 
муниципаль торак фондының торак урыннарын 
алмаштыру буенча документларны рҽсмилҽштерҥ 

РФ ТК 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты 

Ык турында нигезлҽмҽ; 
Бҥлек турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Торак урыннары белҽн алмашу килешҥе. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне кире кагу турында 

карар 

РФ ТК 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 
каралган булса, Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган 
документларны бирҥ (җибҽрҥ) 
вакыты 

3Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты гариза кергҽн 
кҿннҽн 13 кҿн. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 
каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 
гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен законнар яисҽ башка норматив 
хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 

1) гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ «электрон 

РФ ТК 

                                                 
3 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә кушудан 

чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, 
аларны мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

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

2) шҽхесне раслаучы документлар; 
3) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр 

мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн вҽкил гамҽлдҽ булса); 
4) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан һҽм аның гаилҽ 

ҽгъзалары билҽгҽн торак урыныннан файдалану хокукын 
раслый торган документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, 
ордер, торак урыны бирҥ турында карар һҽм башка 
документлар); 

5) гариза бирҥче гражданнарның гаилҽ составы 
турында документлар кҥчермҽлҽре (туу турында 
таныклык, никах тҿзҥ турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилҽ ҽгъзасы дип тану 
турында суд карары һ. б.); 

6) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (ҽгҽр документ 
коммерция оешмалары тарафыннан бирелҽ икҽн,); 

7) БТИ техник паспортларыннан этаж планы 
(булганда) һҽм экспликация белҽн Ҿземтҽ. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 
бирҥче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
гариза бирҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирҥче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итҥче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ гариза бирҥче 
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тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт 
органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, 
шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирҥ тҽртибен, 
дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ 
органы яисҽ ҽлеге документлар 
белҽн эш итҥче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле документларның 
тулы исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) кҥчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан 

аның булган (булган) кҥчемсез мҿлкҽт объектларына 
(мҿрҽҗҽгать итҥче гаилҽсенең эшкҽ сҽлҽтсез һҽр 
ҽгъзасына гариза биргҽнчегҽ кадҽр биш ел эчендҽ 
аерым затның хокуклары турында Ҿземтҽ); 

2) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (документ җирле ҥзидарҽ 
органнары тарафыннан бирелгҽн очракта). 

Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы документларны 
алу ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе ҽлеге Регламентның 
2.5 пунктында билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 
органнары һҽм башка оешмалар карамагында булган 
югарыда санап ҥтелгҽн документларны талҽп итҥ тыела. 

Югарыда кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ҥз эченҽ алган 
документларның гариза бирҥче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза бирҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 
тарту ҿчен нигез була алмый 

 

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр: 

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 
регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм 
документлар исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган 
документларда ҽйтеп бетергесез тҿзҽтҥлҽр, аларның 
эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган җитди 
җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 
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2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы 

кҥлҽмдҽ тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес булмаган 
мҽгълҥмат бар; 

2) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан ҥз инициативасы белҽн тапшырылмаган 
булса, дҽҥлҽт хакимияте органының, җирле ҥзидарҽ 
органының яисҽ дҽҥлҽт хакимияте органына яисҽ җирле 
ҥзидарҽ органына караган оешманың муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документ һҽм (яисҽ) мҽгълҥмат 
булмауны таныклаучы ведомствоара запроска җавабы 
һҽм (яисҽ) мҽгълҥматның булмавын таныклаучы, тиешле 
документ мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан ҥз 
инициативасы буенча тапшырылмаган булса, дҽҥлҽт 
хакимияте органының яисҽ җирле ҥзидарҽ органына яисҽ 
оешманың ведомствоара соратып алуына җаваплары 
керҥ;; 

3) алмашына торган торак урынын яллаучыга торак 
урыны социаль наем шартнамҽсен ҿзҥ яки ҥзгҽртҥ 
турында дҽгъва белдерелгҽн; 

4) алмашына торган торак урыныннан файдалану 
хокукы суд тҽртибендҽ дҽгъва белдерелҽ; 

5) алмашына торган торак урыны билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ яшҽҥ ҿчен яраксыз дип танылды; 

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

7) ҽлеге йортта торак биналарны ҥзгҽртеп кору һҽм 
(яки) яңадан планлаштыру белҽн тиешле йортны 
капиталь ремонтлау турында Карар кабул ителде; 
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8) коммуналь фатирга алмашу нҽтиҗҽсендҽ Россия 
Федерациясе Торак кодексының 51 статьясындагы 1 
ҿлешенең 4 пунктында каралган исемлектҽ кҥрсҽтелгҽн 
хроник авыруларның авыр тҿрлҽреннҽн берсе белҽн 
интегҥче граждан коммуналь фатирга кертелҽ 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен алына торган дҽҥлҽт 
пошлинасын яисҽ башка тҥлҽҥне 
алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми 

 

2.11. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен 
исҽплҽҥ методикасы турында 
мҽгълҥматны да кертеп, дҽҥлҽт 
хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, 
кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ һҽм 
мондый хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтҥнең 
максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза 
бирҥ вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтҥнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

 

2.13. Гариза бирҥченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн эчендҽ.   
Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган 
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кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽҥ вакыты һҽм 
тҽртибе 

гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ 
теркҽлҽ 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ 
торган бҥлмҽлҽргҽ, кҿтҥ залына, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 
гаризалар тутыру урыннарына, 
аларны тутыру ҥрнҽклҽре һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ ҿчен 
кирҽкле документлар исемлеге 
булган мҽгълҥмат стендларына, 
мондый хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедияле мҽгълҥматны 
урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ, 
шул исҽптҽн инвалидларны социаль 
яклау турында федераль законнар 
һҽм Татарстан Республикасы 
законнары нигезендҽ кҥрсҽтелгҽн 
объектларга инвалидлар ҿчен керҥ 
мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ карата 
талҽплҽр                          

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 
һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документлар тутыру ҿчен 
кирҽкле җиһаз, мҽгълҥмат стендлары белҽн 
җиһазландырылган биналарда һҽм бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 
тоткарлыксыз керҥ мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага 
уңайлы керҥ-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 
визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълҥмат 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 
исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи 
затлар белҽн ҥзара хезмҽттҽшлеге 
саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
кҥрсҽткечлҽре:   

КФҤ бинасының җҽмҽгать транспортыннан 
файдалану мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең җитҽрлек 
санда булуы;   

Апас районының «Интернет» челтҽрендҽге 
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муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
барышы турында мҽгълҥмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълҥмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ 
(шул исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ), җирле 
ҥзидарҽ органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бҥлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽклҽрендҽ берничҽ дҽҥлҽт һҽм 
(яки) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
комплекслы запрос) 

мҽгълҥмат стендларында, мҽгълҥмат ресурсларында, 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм 
порталында Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, 
тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълҥмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче 
кҥрсҽткечлҽр:      

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ 
һҽм аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата тупас, 
игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ тотыла. 
Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан www сайтында 
алынырга мҿмкин. apastovo.tatar.ru " дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, 
КФҤтҽ. 

Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге (алга таба – КФҤ) аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең читтҽге эш урыннары аша 
башкарылмый. 
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Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча 
һҽм комплекслы мҿрҽҗҽгать составында  кҥрсҽтелми 

 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн булса) 
һҽм электрон формада муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе 
яки Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ 
кҥрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ 
хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм 
сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру юлы 
белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризаны 
электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза 
кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган 
очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше турында 
мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон 
документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 
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муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы порталы аша 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган карарларга һҽм 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять 
бирҥ процессын тҽэмин итҽ торган шикаять бирергҽ. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм ҥтҽҥ сроклары, аларны 

ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны 
электрон формада башкару ҥзенчҽлеклҽре 

 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаларны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
4) комиссия тарафыннан документларны карау; 
5) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ консультациялҽр бирҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр шҽхсҽн һҽм (яки) телефон аша бҥлеккҽ муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽлҽр. 
Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 

кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр 
бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: тҽкъдим ителгҽн документларның составы, формасы 
һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр, кисҽтҥлҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача яки электрон 
формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны 
бҥлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статуслары бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 
ҥрнҽклҽре тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында 
Карар кабул итҽ; 
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мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне 
алу ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан 
файдалану кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
махсус журналда гаризалар кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ тапшырылган документларның кҥчермҽлҽрен, кергҽн 

номерда бирелгҽн документларны кабул итҥ датасы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
датасы һҽм вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрҥ. 
Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту 
ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
гаризаны бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
 
3.4.1. Бҥлек белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша 

тҥбҽндҽгелҽрне бирҥ турында электрон формада запрос җибҽрҽ: 
1) кҥчемсез мҿлкҽткҽ хокукларның һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽрнең бердҽм 

дҽҥлҽт реестрыннан аның булган (булган) кҥчемсез мҿлкҽт объектларына (мҿрҽҗҽгать 
итҥче гаилҽсенең эшкҽ сҽлҽтсез һҽр ҽгъзасына гариза бирер алдыннан биш ел эчендҽ, 
аерым затның хокуклары турында Ҿземтҽ); 

2) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан 
бирелгҽн очракта). 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн запрос. 
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрос нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽге вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла: 

Росреестр белгечлҽре җибҽргҽн документлар (белешмҽлҽр) буенча ҿч эш 
кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итҥчелҽр буенча-органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽҥ һҽм 
җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: соралган белешмҽлҽр, яисҽ бҥлеккҽ җибҽрелгҽн 
баш тарту турында хҽбҽрнамҽ. 

 
3.5. Комиссия тарафыннан документларны карау 
 
3.5.1. Ҽйдҽп баручы киңҽшче: 
тапшырылган документлардагы белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерҥ; 
исҽп эшлҽрен рҽсмилҽштерҥ (барлык документларны аерым папкага туплау); 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҥ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, Бҥлек белгече 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында бҽялҽмҽ ҽзерли. Бҽялҽмҽ хисап 
эшенҽ беркетеп куела; 

гаилҽлҽрнең исҽп эшлҽрен иҗтимагый торак комиссиясе карап тикшерҥенҽ 
җибҽрҥ (алга таба – комиссия). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 
мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: исҽпкҽ алу эше иҗтимагый торак комиссиясенҽ 
җибҽрелгҽн. 

3.5.2. Комиссия секретаре тҥбҽндҽгелҽрне башакара: 
кергҽн документларны ҿйрҽнҥ; 
комиссия утырышы кҿнен билгелҽҥ; 
комиссия ҽгъзаларына комиссия утырышы узасы кҿн турында хҽбҽр итҥ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар документлар кергҽн вакыттан 

алып бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: утырыш кҿне турында комиссия ҽгъзаларына хҽбҽр 

итҥ. 
3.5.3. Комиссия ҥз утырышында исҽп эшен карый һҽм алмашуны рҿхсҽт итҥ яки 

баш тарту турында Карар кабул итҽ. Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура 
комиссия утырышы кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедуралар комиссия утырышы кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: учетка кую яки куюдан баш тарту турында карар. 
3.5.4. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмҽ рҽвешендҽ 

рҽсмилҽштерҽ (2 нҿсхҽ) һҽм имзаларга комиссия ҽгъзаларына тапшыра. 
Процедуралар комиссия утырышы кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: имзага бирелгҽн бҽялҽмҽ. 
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3.5.5. Комиссия ҽгъзалары беркетмҽгҽ кул куялар һҽм комиссия секретаренҽ 
юллыйлар. 

Процедуралар комиссия утырышы кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: комиссия ҽгъзалары тарафыннан имзаланган бҽялҽмҽ. 
3.5.6. Комиссия секретаре комиссия беркетмҽсен Бҥлек белгеченҽ, гаилҽ исҽпкҽ 

алу эше белҽн бергҽ җибҽрҽ.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура карар кабул ителгҽннҽн соң бер 

кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураның нҽтиҗҽсе: комиссия беркетмҽсе һҽм бҥлек белгеченҽ җибҽрелгҽн 

исҽп эше.  
 
3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ 
 
3.6.1. Бҥлек белгече комиссия тарафыннан алмашуны хҽл итҥ турында Карар 

кабул ителгҽн очракта: 
килешҥ проекты ҽзерли; 
алмашуны рҿхсҽт итҥ турында боерык проектын ҽзерли (алга таба – кҥрсҽтмҽ).   
Комиссия алмашуга рҿхсҽт бирҥдҽн баш тарту турында Карар кабул иткҽн 

очракта, учетка куюдан баш тарту турында хат проектын ҽзерли (алга таба-хат) һҽм 
килештерҥгҽ җибҽрҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Бҥлек башлыгына килештерҥгҽ җибҽрелгҽн 
кҥрсҽтмҽ (хат) проекты. 

3.6.2. Бҥлек җитҽкчесе кҥрсҽтмҽ (хатлар) проектын килештерҽ һҽм имзага 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ җибҽрҽ. 

3.6.3. Башкарма комитет җитҽкчесе кҥрсҽтмҽ яки хат проектын раслый һҽм 
бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

3.6.1-3.6.3 пунктлары белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар беркетмҽ һҽм хисап 
эше кергҽн кҿннҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: кҥрсҽтмҽ яки хатның расланган проекты. 
 
3.7. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
3.7.1. Бҥлек белгече торак биналары белҽн алыш-бирешне терки һҽм бирҽ. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарткан очракта мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ хат, 

баш тарту сҽбҽплҽрен кҥрсҽтеп, шулай ук телефон һҽм (яки) электрон почта аша хҽбҽр 
ителҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

килешҥ бирҥ-гариза бирҥченең килгҽн кҿнендҽ; 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат җибҽрҥ-кул куелган кҿнне. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: торак урыннары белҽн алмашу буенча бирелгҽн 

шартнамҽ яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында җибҽрелгҽн хат. 
 
3.8. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (кушымта № 2); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
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шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки 
һҽм аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, Бҥлек белгеченҽ карап 
тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.8.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итҥчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ бирҥ мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

 
 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта 
эшлҽҥче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 
ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 
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4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге 
белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) 

тҽртибе» 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 
тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
баш тарту нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 



 20 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон 
формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрен кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
http://www кapastovo .tatarstan.ru Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ 
мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - 
аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 
исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 
торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 
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5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 
тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган 
алдагы гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 
бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук 
бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 
кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 

 
Бүлек административ регламентка кертелә, әгәр муниципаль хезмәт дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә күрсәтелә. Бу 
очракта 1.4 пунктка, иерархияне исәпкә алып, түбәндәге НПА өстәлә: РФ 
Хөкүмәтенең 27.09.2011 ел, №797 карары (19.03.2009 ред.) белән «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» (алга таба – №797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, №40, ст. 5559) (алга таба - № 797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, № 5559)) 

 
6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 

6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы тҥбҽндҽге 
процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында хҽбҽр итҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны кабул 

итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 

ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм 
җибҽрҥ;; 
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4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҥ; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҥ 
Гариза бирҥче, муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында консультация 

алу ҿчен, кҥпфункцияле ҥзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.   

КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҤ белгече КФҤ эше регламенты нигезендҽ: 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 

мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҤ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҤнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
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6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
6.5.1. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада 
кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре 
турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 

6.5.2. КФҤ белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн 

кҿнне кҥпфункцияле ҥзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
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№1 Кушымта 
 

.   

(җирле ҥзидарҽ органы исеме 
 

муниципаль берҽмлек башлыгы) 
янында 
________________________________________________
____________________ (алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥче). 
(физик затлар ҿчен-фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, паспорт мҽгълҥматлары, яшҽҥ урыны буенча 
теркҽлҥ, телефон) 

 
 

Гариза 
социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн торак урыннарын алмаштыру буенча 

документларны рҽсмилҽштерҥ турында 
 

 Торак бинаны алмаштыру буенча документларны рҽсмилҽштерҥегезне сорыйм. 
 Торак бинаның адресы: муниципаль район (шҽһҽр округы), торак 

пункт____________________урам________________ йорт _________ . 
 
 
Гаризага тҥбҽндҽге ялган документлар теркҽлҽ: 
1) шҽхесне раслаучы документлар; 
2) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн 

вҽкил гамҽлдҽ булса); 
3) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак урыныннан 

файдалану хокукын раслый торган документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак 
урыны бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

4) гариза бирҥче гражданнарның гаилҽ составы турында документлар кҥчермҽлҽре 
(туу турында таныклык, никах тҿзҥ турында таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу турында 
Карар, гаилҽ ҽгъзасы итеп тану турында суд карары һ.б.). 

5) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (ҽгҽр документ коммерция оешмалары тарафыннан 
бирелҽ икҽн); 

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) һҽм экспликация белҽн 
Ҿземтҽ. 

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергҽ кушам. 
 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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№2 Кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
муниципаль районы Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ 
Гариза 
бирҥче:________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
ҥземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

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



 

Кушымта  
(белешмҽ буларак)  

 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны 
гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Апас  2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Комитетның муниципаль милекне 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Ҽйдҽп баручы киңҽшче 2-16-57 Razina.Halimova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район   2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 4нче 
кушымта 

 
Социаль наем шартнамҽсе буенча гражданга торак урыны, муниципаль торак фонды 

бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга 
таба – Регламент) социаль наем шартнамҽсе буенча гражданга муниципаль торак 
фондыннан торак урыны бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм 
тҽртибен билгели (алга таба-муниципаль хезмҽт). 

1.2. Хезмҽт алучылар: торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ физик затлар 
(алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥче). 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 
бҥлеге (алга таба-бҥлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽ Апас, Совет 
ур., 2. 

 



 

Бҥлекнең урнашу урыны: Кама Тамагы штп Апас, Совет ур., 2. 
Эш графигы:  
дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе: 08: 00 дҽн 17: 00 гҽ кадҽр;  
Җомга: 08: 00 дҽн 16: 00 гҽ кадҽр; 
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.   
Шҽхесне раслаучы документлар буенча уза. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет» челтҽре) муниципаль район Рҽсми сайты адресы: (http:/ www._ 
apastovo.tatar.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук бҥлекнең урнашу урыны һҽм эш графигы 
турында мҽгълҥмат алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган мҽгълҥмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo. tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын кҥрсҽтеп) «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  



 

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 

 
 
 



 

 
2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп 

атамасы 
Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 

Хезмҽтне яки талҽпне билгели 
торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Социаль наем шартнамҽсе буенча гражданга торак 
урыны, муниципаль торак фондыннан торак урыны бирҥ 

РФ ГК 672 ст. 1 п.; 
РФ ТК 60 ст. 

2.2. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче җирле ҥзидарҽ 
башкарма-боеру органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
башкарма комитеты 

Башкарма комитет турында 
нигезлҽмҽ  

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Торак урынын социаль наем шартнамҽсе (2 нче 
кушымта). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне кире кагу турында карар 

РФ ГК 671 ст. 1 п.; 
РФ ТК 60 ст. 1 п.; 
Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының 
2005 ел, 21 нче май, 315 нче 
номерлы карары 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору вакыты, ҽгҽр 
Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсе булган документларны 
бирҥ (җибҽрҥ) вакыты 

4Социаль наем шартнамҽсе буенча торак алу ҿчен 
исҽпкҽ кую-гариза биргҽннҽн соң 20 кҿн. 

Чират җитҥне кҿтҥ вакыты муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакытына керми. 

Социаль наем шартнамҽсе тҿзҥ-ҿч кҿн эчендҽ. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 

каралмаган. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ гаризада 

кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта аша яки 
электрон адреска) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 
рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен законнар яисҽ башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле 

Гражданнарны торак урыннарына мохтаҗлар буларак 
исҽпкҽ алу ҿчен: 

1) гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 

2007 елның 13 июлендҽге 31-
ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законының 6 
статьясы 

                                                 
4 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 



 

документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрнең тулы 
исемлеге, аларны мҿрҽҗҽгать 
итҥче тарафыннан алу ысуллары, 
шул исҽптҽн электрон формада, 
аларны тапшыру тҽртибе 

-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ «электрон 
имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон 
талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада.;  

2) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданинның һҽм аның гаилҽ 
ҽгъзаларының паспортының яисҽ шҽхесне раслаучы башка 
документларның кҥчермҽлҽре; 

3) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан гаилҽсенең составы 
турында документлар кҥчермҽлҽре (туу турында таныклык, 
никах тҿзҥ турында таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу 
турында Карар, гаилҽ ҽгъзасы дип тану турында суд карары 
һ. б.); 

4) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары 
билҽгҽн торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган 
документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак урыны 
бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

5) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданны йҽ аның гаилҽ ҽгъзасын 
торак законнары нигезендҽ чиратсыз торак урыны бирҥ 
хокукына ия гражданнар категориясенҽ кертергҽ нигез бирҽ 
торган документлар: 

- дҽвалау медицина учреждениесеннҽн Медицина 
белешмҽсе - гражданның гаилҽ составында аның белҽн бер 
фатирда бергҽ яшҽҥ мҿмкин булмаган хроник авыруның 
авыр тҿре белҽн интегҥче авыру булганда, Россия 
Федерациясе Хҿкҥмҽте вҽкалҽтле федераль башкарма 
хакимият органы тарафыннан расланган исемлек буенча, 
медицина белешмҽсе; 

- эшкҽ сҽлҽтсез граждан исеменнҽн гамҽлдҽге опекунны 
исҽпкҽ алу турында гариза имзаланган очракта-опека һҽм 
попечительлек органнарыннан опекун билгелҽҥ турында 
белешмҽ; 

- ятим балалар һҽм ата-ана каравыннан мҽхрҥм калган 
балалар, ятим балалар һҽм ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрҥм 
калган балалар арасыннан булган затларның статусын 
раслаучы документлар, алар белем бирҥ һҽм башка 
учреждениелҽрдҽ, шул исҽптҽн социаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
учреждениелҽрендҽ, тҽрбиягҽ бала алган гаилҽлҽрдҽ, гаилҽ 
тибындагы балалар йортларында, опека (попечительлек) 



 

туктатылганда, шулай ук Россия Федерациясе Кораллы 
Кҿчлҽрендҽ хезмҽт иткҽннҽн соң яисҽ иректҽн мҽхрҥм итҥ 
рҽвешендҽ җҽза ҥтҽҥче учреждениелҽрдҽн кайткач. 

6) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (ҽгҽр документ коммерция 
оешмалары тарафыннан бирелҽ икҽн,); 

7) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары 
билҽгҽн торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган 
документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак урыны 
бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

8) 31-ТРЗ Татарстан Республикасы Законының 12, 18, 19 
статьяларында кҥрсҽтелгҽн башка документлар 
(Гражданнарны аз керемлелҽр дип тану ҿчен). 

Барлык документларны да оригиналны бер ҥк вакытта 
бирҥ белҽн кҥчермҽлҽрдҽ тапшырырга киңҽш ителҽ. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 
бирҥче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
гариза бирҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга (юлланырга) 
мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирҥче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итҥче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган электрон 
документлар рҽвешендҽ гариза бирҥче тарафыннан 
региональ портал аша тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин 

 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт 
органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче 
аларны, шул исҽптҽн электрон 
формада алу ысулларын, аларны 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) кҥчемсез милекнең Бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан аның 

булган (булган) кҥчемсез мҿлкҽт объектларына (гаилҽнең һҽр 
ҽгъзасына) хокуклары турында Ҿземтҽ); 

2) шҽхси эшмҽкҽр булып торучы затның керемнҽре 
турында 3-НДФЛ формасы буенча белешмҽлҽр; 

3) физик зат керемнҽре турында белешмҽлҽр №2-НДФЛ 

 



 

бирҥ тҽртибен, дҽҥлҽт органы, 
җирле ҥзидарҽ органы яисҽ ҽлеге 
документлар белҽн эш итҥче 
оешма карамагында булган 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 
норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле 
документларның тулы исемлеге 

формасы буенча; 
4) кҥчемсез милек объектына хокукларны кҥчерҥ буенча 

бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан соңгы биш елда (элек Татарстан 
Республикасыннан читтҽ яшҽгҽндҽ) Ҿземтҽ)); 

5) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (документ җирле ҥзидарҽ 
органнары тарафыннан бирелгҽн очракта); 

6) социаль тҥлҽҥлҽр алу турында белешмҽлҽр; 
7) торак урыны яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану турында 

Карар. 
Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы документларны алу 

ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе ҽлеге Регламентның 2.5 
пунктында билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 
органнары һҽм башка оешмалар карамагында булган 
югарыда санап ҥтелгҽн документларны талҽп итҥ тыела. 

Югарыда кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ҥз эченҽ алган 
документларның гариза бирҥче тарафыннан тапшырылмавы 
гариза бирҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигез 
була алмый 

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 
1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 

тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 2.5 

пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар 
исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган документларда 
ҽйтеп бетергесез тҿзҽтҥлҽр, аларның эчтҽлеген бертҿрле 
генҽ аңлатмый торган җитди җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру  

 

2.8. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥне туктатып тору яки баш 
тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы 
исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы 

кҥлҽмдҽ тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес булмаган 
мҽгълҥмат бар; 

2) гражданин торак урынына мохтаҗ дип таныла алмый 

РФ Минрегионының 2005 
елның 25 февралендҽге 18 
номерлы боерыгының 13 п.; 
2007 елның 13 июлендҽге 31-
ТРЗ номерлы законның 23 
статьясы 



 

торган документлар тапшырылган; 
3) торак шартларын начарайтуга китергҽн гамҽллҽр 

кылган кҿннҽн (биш ел) срогы чыкмаган; 
4) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 

ҥз инициативасы белҽн тапшырылмаган булса, дҽҥлҽт 
хакимияте органының, җирле ҥзидарҽ органының яисҽ 
дҽҥлҽт хакимияте органына яисҽ җирле ҥзидарҽ органына 
караган оешманың муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яисҽ) мҽгълҥмат булмауны таныклаучы 
ведомствоара запроска җавабы килҥе (тиешле документ 
гариза бирҥче тарафыннан ҥз инициативасы буенча 
тапшырылмаган булса). 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен алына торган дҽҥлҽт 
пошлинасын яисҽ башка тҥлҽҥне 
алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 
нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелҽ торган 
документлар (документлар) 
турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми  

2.11. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен 
исҽплҽҥ методикасы турында 
мҽгълҥматны да кертеп, дҽҥлҽт 
хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, 
кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми  

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ һҽм 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза бирҥ 
вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратта 
кҿтҥнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш     

 



 

мондый хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсен алганда чиратта 
кҿтҥнең максималь вакыты 

2.13. Гариза бирҥченең 
муниципаль хезмҽттҽн һҽм 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽҥ вакыты һҽм 
тҽртибе 

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн эчендҽ.   
Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган гариза 

ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ теркҽлҽ 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтелҽ торган бҥлмҽлҽргҽ, 
кҿтҥ залына, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ турында гаризалар 
тутыру урыннарына, аларны 
тутыру ҥрнҽклҽре һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документлар 
исемлеге булган мҽгълҥмат 
стендларына, мондый хезмҽт 
кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедияле 
мҽгълҥматны урнаштыруга һҽм 
рҽсмилҽштерҥгҽ, шул исҽптҽн 
инвалидларны социаль яклау 
турында федераль законнар һҽм 
Татарстан Республикасы 
законнары нигезендҽ кҥрсҽтелгҽн 
объектларга инвалидлар ҿчен 
керҥ мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ 
карата талҽплҽр                          

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система һҽм 
янгын сҥндерҥ системасы, документлар тутыру ҿчен кирҽкле 
җиһаз, мҽгълҥмат стендлары белҽн җиһазландырылган 
биналарда һҽм бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 
тоткарлыксыз керҥ мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы 
керҥ-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедияле мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр 
ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн инвалидларның 
чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
кҥрсҽткечлҽре:   

КФҤ бинасының җҽмҽгать транспортыннан файдалану 
мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

 



 

мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи 
затлар белҽн ҥзара 
хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
барышы турында мҽгълҥмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълҥмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 
кҥлҽмдҽ), җирле ҥзидарҽ 
органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бҥлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽклҽрендҽ берничҽ дҽҥлҽт һҽм 
(яки) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
комплекслы запрос) 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең җитҽрлек 
санда булуы;   

Апас районының «Интернет» челтҽрендҽге мҽгълҥмат 
стендларында, мҽгълҥмат ресурсларында, дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында Муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары турында 
тулы мҽгълҥмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче 
кҥрсҽткечлҽр:      

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ һҽм 
аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата тупас, 
игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ тотыла. 
Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан www сайтында 
алынырга мҿмкин. apastovo. tatar.ru " дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, КФҤтҽ. 

 Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге (алга таба – КФҤ) аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең читтҽге эш урыннары аша 
башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча һҽм 



 

комплекслы мҿрҽҗҽгать составында  кҥрсҽтелми 

2.16. Башка талҽплҽр, шул 
исҽптҽн экстрориаль принцип 
буенча муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең ҥзенчҽлеклҽрен 
исҽпкҽ алучы (ҽгҽр муниципаль 
хезмҽт экстриториаль принцип 
буенча бирелгҽн булса) һҽм 
электрон формада муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе яки 
Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ кҥрсҽтелгҽндҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм 
сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру юлы 
белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризаны 
электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар җибҽргҽндҽ 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза кулланыла. 
Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган очракларда гади 
электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше турында 
мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон 
документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук аның вазыйфаи 
затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең муниципаль 
районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, федераль дҽҥлҽт 
мҽгълҥмат системасы порталы аша дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан 
башкарылган карарларга һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмауларына) судка кадҽр шикаять бирҥ процессын тҽэмин 
итҽ торган шикаять бирергҽ. 

 



 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм ҥтҽҥ сроклары, аларны 

ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны 
электрон формада башкару ҥзенчҽлеклҽре 

 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
4) иҗтимагый торак комиссиясенең торак шартларын тикшерҥ; 
5) шартнамҽ тҿзҥ һҽм гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган 
консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача яки электрон 
формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны 
бҥлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статуслары бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 
ҥрнҽклҽре тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында 
Карар кабул итҽ; 



 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне 
алу ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан 
файдалану кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
махсус журналда гаризалар кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ тапшырылган документларның кҥчермҽлҽрен, кергҽн 

номерда бирелгҽн документларны кабул итҥ датасы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
датасы һҽм вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрҥ. 
Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту 
ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
гаризаны бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
 
3.4.1. Бҥлек белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша 

тҥбҽндҽгелҽрне бирҥ турында электрон формада запрос җибҽрҽ: 
1) кҥчемсез милекнең Бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан аның булган (булган) 

кҥчемсез мҿлкҽт объектларына (гаилҽнең һҽр ҽгъзасына) хокуклары турында Ҿземтҽ); 
2) шҽхси эшмҽкҽр булып торучы затның керемнҽре турында 3-НДФЛ формасы 

буенча белешмҽлҽр; 
3) физик зат керемнҽре турында 2-НДФЛ формасы буенча белешмҽлҽр; 
4) Кҥчемсез мҿлкҽткҽ хокукларның һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽрнең бердҽм 

дҽҥлҽт реестрыннан кҥчемсез милек объектына хокукларны кҥчерҥ турында (соңгы биш 
ел эчендҽ (элек Татарстан Республикасыннан читтҽ яшҽгҽндҽ) ҿземтҽлҽр)); 



 

5) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽлҽр (документ җирле ҥзидарҽ органнары 
тарафыннан бирелгҽн очракта); 

6) социаль тҥлҽҥлҽр алу турында белешмҽлҽр; 
7) торак урыны яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану турында Карар. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҽгълҥмат бирҥ турында запрослар. 
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрослар нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽге вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла: 

Росреестр белгечлҽре җибҽргҽн документлар (белешмҽлҽр) буенча ҿч эш 
кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итҥчелҽр буенча-органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽҥ һҽм 
җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: соралган белешмҽлҽр, яисҽ бҥлеккҽ җибҽрелгҽн 
баш тарту турында хҽбҽрнамҽ. 

 
3.5. Иҗтимагый торак комиссиясенең торак шартларын тикшерҥ  
 
3.5.1.Ҽйдҽп баручы киңҽшче: 
тапшырылган документлардагы белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерҥ; 
рҽсмилҽштерҥ гаилҽ хисап эшен (комплектация барлык документлар аерым 

папку); 
Ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҥ.  
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, Бҥлек 

белгече муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында бҽялҽмҽ ҽзерли. Бҽялҽмҽ 
гаилҽ учетына куела. 

гаилҽ исҽп-хисап эшен иҗтимагый торак комиссиясе карап тикшерҥенҽ җибҽрҥ 
(алга таба – комиссия). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауга җавап алганнан соң 
ҿч кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: комиссиягҽ карап тикшерҥ ҿчен юлланган исҽп эше.  
3.5.2. Комиссия секретаре мҿрҽҗҽгать итҥченең торак шартларын тикшерҥ эшен 

оештыра. Комиссия гаилҽнең торак шартларын тикшерҽ һҽм тикшерҥ ҥткҽргҽн 
затларның имзалары белҽн раслана торган торак шартларын тикшерҥ акты тҿзи. 
Тикшерҥ акты Бҥлек белгеченҽ җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза алганнан соң ҿч кҿн 
эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: торак шартларын тикшерҥ акты. 
3.5.3. Бҥлек белгече бирелгҽн документлар һҽм тикшерҥ акты нигезендҽ социаль 

наем шартнамҽсе буенча торак урыны бирҥ яки торак бирҥдҽн баш тарту турында 
кҥрсҽтмҽ проектын ҽзерли һҽм Башкарма комитет җитҽкчесенҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 
тҽмамлаганнан соң биш кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кҥрсҽтмҽ проекты. 



 

3.5.4. Башкарма комитет җитҽкчесе социаль наем шартнамҽсе буенча торак 
урыны бирҥ яки торак урыны бирҥдҽн баш тарту турында кҥрсҽтмҽне раслый һҽм 
бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедура алдагы процедура тҽмамланганнан 
соң бер кҿн эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: кҥрсҽтмҽ. 
 
3.6. Килешҥ тҿзҥ һҽм гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
3.6.1. Бҥлек белгече кергҽн боерык нигезендҽ: 
торак урынны социаль наем шартнамҽсе проектын (алга таба – шартнамҽ) яки 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат проектын ҽзерли; 
ҽзерлҽнгҽн документ проектын килештерҽ һҽм кул кую ҿчен Башкарма комитет 

җитҽкчесенҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ карар 

биргҽннҽн соң ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: документка кул куюга юнҽлдерелгҽн документ 

проекты. 
3.6.2. Башкарма комитет җитҽкчесе килешҥ яки баш тарту турында хат имзалый 

һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 

тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: имзаланган килешҥ яки баш тарту турында хат. 
3.6.3. Ҽйдҽп Баручы Киңҽшче: 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын 

кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҽ, муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең нҽтиҗҽсен бирҥ датасын һҽм вакытын хҽбҽр итҽ; 

килешҥне теркҽҥ журналында терки, килешҥдҽ билҽнҽ торган торак һҽм гомуми 
мҽйданы, тҿзҥ датасы һҽм килешҥ номеры кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар документка кул куелган кҿнне 
Башкарма комитет җитҽкчесе тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽлҽре: гариза бирҥчегҽ хҽбҽр итҥ. 
3.6.4. Бҥлек белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту 

турында хат җибҽрҽ. 
Гариза бирҥчегҽ килешҥне имзаларга, килешҥне имзалаганнан соң, кул куелган 

һҽм килешенгҽн Шартнамҽнең бер нҿсхҽсен гариза бирҥчегҽ тапшыра, икенчесе 
бҥлектҽ саклануга катгый хисап бланкы буларак калдыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура башкарыла: 
15 минут эчендҽ-гариза бирҥченең Шҽхси килгҽн очракта; 
процедура тҽмамланганнан соң, ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган 

җавап почта аша хат җибҽргҽн очракта, бер кҿн эчендҽ. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ бирелгҽн килешҥ яки почта аша баш 

тарту турында хат җибҽрелгҽн. 
 
3.7. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хаталарны тҿзҽтҥ турында гариза (3 нче номерлы кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 



 

хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки 
һҽм аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, Бҥлек белгеченҽ карап 
тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.7.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итҥчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ бирҥ мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 
 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта 
эшлҽҥче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 
ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт 



 

кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге 
белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) 

тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 
тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
баш тарту нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 



 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон 
формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрен кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
http://www к apastovo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ 
мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - 
аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 
исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 
торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 



 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 
тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган 
алдагы гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 
бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук 
бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 
кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 

 
Бүлек административ регламентка кертелә, әгәр муниципаль хезмәт дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә күрсәтелә. Бу 
очракта 1.4 пунктка, иерархияне исәпкә алып, түбәндәге НПА өстәлә: РФ 
Хөкүмәтенең 27.09.2011 ел, №797 карары (19.03.2009 ред.) белән «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» (алга таба – №797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, №40, ст. 5559) (алга таба - № 797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, № 5559)) 

 
6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 

6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы тҥбҽндҽге 
процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында хҽбҽр итҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны кабул 

итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 

ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм 
җибҽрҥ;; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҥ; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҥ 



 

Гариза бирҥче, муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында консультация 
алу ҿчен, кҥпфункцияле ҥзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.   

КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҤ белгече КФҤ эше регламенты нигезендҽ: 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 

мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҤ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҤнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
6.5.1. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада 
кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре 
турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 



 

6.5.2. КФҤ белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн 

кҿнне кҥпфункцияле ҥзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 



 

 №1 Кушымта 
 

 
.   

(җирле ҥзидарҽ органы исеме 
 

муниципаль берҽмлек башлыгы) 
янында 
________________________________________________
____________________ (алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥче). 
(физик затлар ҿчен-фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, паспорт мҽгълҥматлары, яшҽҥ урыны буенча 
теркҽлҥ, телефон) 

 
 
 

Гариза 
муниципаль милектҽ булган торак урыны бирҥ турында 

 
 Социаль найм килешҥе буенча торак бина бирҥегезне сорыйм. 
 Торак бинаның адресы: муниципаль район (шҽһҽр округы), торак 

пункт____________________урам________________ йорт _________ . 
 
 
Гаризага тҥбҽндҽге ялган документлар теркҽлҽ: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданинның һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларының паспортының 

яисҽ шҽхесне раслаучы башка документларның кҥчермҽлҽре; 
2) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданның гаилҽ составы турында документлар кҥчермҽлҽре 

(туу турында таныклык, никах тҿзҥ турында таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу турында 
Карар, гаилҽ ҽгъзасы дип тану турында суд карары һ. б.); 

3) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак урыныннан 
файдалану хокукын раслый торган документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак 
урыны бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

4) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданны йҽ аның гаилҽ ҽгъзасын торак законнары нигезендҽ 
чиратсыз торак урыны бирҥ хокукына ия гражданнар категориясенҽ кертергҽ нигез бирҽ 
торган документлар: 

- дҽвалау медицина учреждениесеннҽн Медицина белешмҽсе - гражданның гаилҽ 
составында аның белҽн бер фатирда бергҽ яшҽҥ мҿмкин булмаган хроник авыруның 
авыр тҿре белҽн интегҥче авыру булганда, Россия Федерациясе Хҿкҥмҽте вҽкалҽтле 
федераль башкарма хакимият органы тарафыннан расланган исемлек буенча, медицина 
белешмҽсе; 

- эшкҽ сҽлҽтсез граждан исеменнҽн гамҽлдҽге опекунны исҽпкҽ алу турында гариза 
имзаланган очракта-опека һҽм попечительлек органнарыннан опекун билгелҽҥ турында 
белешмҽ; 

- ятим балалар һҽм ата-ана каравыннан мҽхрҥм калган балалар, ятим балалар һҽм 
ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрҥм калган балалар арасыннан булган затларның статусын 
раслаучы документлар, алар белем бирҥ һҽм башка учреждениелҽрдҽ, шул исҽптҽн 
социаль хезмҽт кҥрсҽтҥ учреждениелҽрендҽ, тҽрбиягҽ бала алган гаилҽлҽрдҽ, гаилҽ 
тибындагы балалар йортларында, опека (попечительлек) туктатылганда, шулай ук Россия 
Федерациясе Кораллы Кҿчлҽрендҽ хезмҽт иткҽннҽн соң яисҽ иректҽн мҽхрҥм итҥ 
рҽвешендҽ җҽза ҥтҽҥче учреждениелҽрдҽн кайткач. 

5) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (ҽгҽр документ коммерция оешмалары тарафыннан 
бирелҽ икҽн); 



 

6) мҿрҽҗҽгать итҥче граждан һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак урыныннан 
файдалану хокукын раслый торган документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, ордер, торак 
урыны бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

7) 31-ТРЗ Татарстан Республикасы Законының 12, 18, 19 статьяларында 
кҥрсҽтелгҽн башка документлар (Гражданнарны аз керемлелҽр дип тану ҿчен). 

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергҽ кушам. 
 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  

 
 



 

Приложение №2 
 

 
ТОРАК УРЫНЫ СОЦИАЛЬ НАЙМ ТИПЛАШТЫРЫЛГАН КИЛЕШҤ 

 
 

№ ________________ 
 

________________________  ____ «__» _______________ 200_ шҽһҽр 
(муниципаль берҽмлек исеме)                                  (дата, ай, ел) 
         
 
______________________________________________________  ______                      
_____, 
      (Россия Федерациясе дҽҥлҽт хакимиятенең вҽкалҽтле органы, Россия Федерациясе 
субъекты дҽҥлҽт хакимияте органы, җирле ҥзидарҽ органы яисҽ милекче тарафыннан 
вҽкалҽтле бҥтҽн зат исеме) 
гамҽлдҽге исеменнҽн торак урыны милекчесе        
            
           (милекчесен кҥрсҽтергҽ: Россия Федерациясе, Россия Федерациясе субъекты, 
муниципаль берҽмлек) 
нигезендҽ         янында "__" __________ Казан шҽһҽре ___, 
                  (вҽкалҽтле документның исеме) 
алга таба эш бирҥче, бер яктан, дип атала. 
гражданин)            , 
                                                           (фамилиясе, исеме, атасының исеме)         
алга таба яллаучы дип атала, икенче яктан, торак урыны бирҥ турындагы карар 
нигезендҽ."__" ________ 200_ шҽһҽр 
№ _____________ тҥбҽндҽгелҽр турында ҽлеге килешҥ тҿзеделҽр. 
 
I. Килешҥ предметы 
 
    1. Найм бирҥче яллаучыга һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларына вакытсыз файдалануга һҽм 
изоляциялҽнгҽн торак бинаны тапшыра.         
          
                              дҽҥлҽт, муниципаль - кҥрсҽтергҽ кирҽк) 
_ _ _ бҥлмҽдҽн торган милек (ң); ______________________ 
гомуми мҽйданы _ _ _ _ _ _ кв. метр булган фатир (йорт), шул исҽптҽн торак 
_____ кв. метр, адрес буенча: _____________________________________ 
_ _ _ _ _ _ _ № _____________, фатир № ____________, анда яшҽҥ ҿчен, шулай ук 
коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен тҥлҽҥне тҽэмин итҽ:       
                               (электр 
белҽн тҽэмин итҥ, газ белҽн тҽэмин итҥ, шул исҽптҽн 
              
        баллоннарда газ, салкын су белҽн тҽэмин итҥ, су бҥлҥ 
              

 (канализация), кайнар су белҽн тҽэмин итҥ һҽм җылылык белҽн тҽэмин итҥ 
(җылылык), 

              
шул исҽптҽн каты ягулык сатып алу һҽм аларны китерҥ 

             булган 
җир кишҽрлеген, дҽҥлҽт торак сертификатын кулланып, торак урыны сатып алу 
вакытыннан алып 2 ай эчендҽ аның белҽн яшҽҥче барлык гаилҽ ҽгъзалары белҽн бергҽ 



 

бушату һҽм Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тапшыру бурычын 
ҥз ҿстенҽ ала.    
булган җир кишҽрлеген, дҽҥлҽт торак сертификатын кулланып, торак урыны сатып алу 
вакытыннан алып 2 ай эчендҽ аның белҽн яшҽҥче барлык гаилҽ ҽгъзалары белҽн бергҽ 
бушату һҽм Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тапшыру бурычын 
ҥз ҿстенҽ ала.                     мич җылыту, - кҥрсҽтергҽ кирҽк) 

2. Бирелҽ торган торак бинаның характеристикасы, аның техник торышы, шулай ук 
анда булган санитар-техник һҽм башка җиһазларның характеристикасы торак бинаның 
техник паспортында кҥрсҽтелгҽн. 

3. Торак бинага яллаучы белҽн бергҽ тҥбҽндҽге гаилҽ ҽгъзалары да керҽ: 
1) ______________________________________________________________; 
           (гаилҽ ҽгъзасының фамилиясе, исеме, атасының исеме һҽм туганлык дҽрҽҗҽсе 
белҽн Нанимателем) 
2) ______________________________________________________________; 
           (гаилҽ ҽгъзасының фамилиясе, исеме, атасының исеме һҽм туганлык дҽрҽҗҽсе 
белҽн Нанимателем) 
3) ______________________________________________________________. 
           (гаилҽ ҽгъзасының фамилиясе, исеме, атасының исеме һҽм туганлык дҽрҽҗҽсе 
белҽн Нанимателем) 

 
II. Якларның бурычлары 

 
4. Яллаучы бурычлы: 
а) ҽлеге шартнамҽгҽ кул куелганнан соң 10 кҿннҽн дҽ артмаган, яшҽҥ ҿчен яраклы 

торак урыны, торак урыны яңа файдалануга тапшырылган торак фондында бирелҽ торган 
очраклардан тыш (акт социаль наем шартнамҽсе тҿзҥ датасын, реквизитларын һҽм 
ягыннан гына булырга тиеш, аның буенча торак урынының тҿзеклеге турында 
белешмҽлҽрне, шулай ук агымдагы ремонтны ҥткҽрҥ датасын, торак урынының яшҽҥ 
ҿчен яраклылыгы турында белешмҽлҽрне, социаль наем шартнамҽсе тҿзҥ датасын, 
реквизитларын һҽм якларының имзаларын акт); 

б) торак урыннардан файдалану кагыйдҽлҽрен ҥтҽргҽ; 
в) торак бинаны аның билгелҽнеше нигезендҽ файдаланырга; 
г) торак бинаны, анда булган санитар-техник һҽм башка җиһазларны тҿзек хҽлдҽ 

тотарга, аларның сакланышын тҽэмин итҽргҽ. Торак бинаның яисҽ анда булган санитар-
техник һҽм башка җиһазларның тҿзек булмавы ачыкланганда, аларны бетерҥ буенча 
кичекмҽстҽн мҿмкин булган чаралар кҥрергҽ һҽм кирҽк булган очракта, алар турында эш 
бирҥчегҽ яисҽ тиешле идарҽче оешмага хҽбҽр итҽргҽ кирҽк; 

д) торак бинаны, кҥпфатирлы йортта гомуми милекне, тҿзеклҽндерҥ объектларын 
чисталыкта һҽм тҽртиптҽ тоту; 

е) билҽп торган торак бинаны агымдагы ремонтларга. 
Яллаучы ҥз хисабына башкара торган торак бинаны агымдагы ремонтлауга 

тҥбҽндҽге эшлҽр керҽ: диварларны, тҥшҽмнҽрне буяу, буяу һҽм буяу, идҽннҽрне, 
ишеклҽрне, тҽрҽзҽлҽрне, эчке яктан тҽрҽзҽлҽрне, радиаторларны буяу, шулай ук тҽрҽзҽ 
һҽм ишек приборларын алыштыру, фатир эчендҽге инженерлык җиһазларын ремонтлау 
(электр ҥткҽргечлҽр, салкын һҽм кайнар су белҽн тҽэмин итҥ, җылылык белҽн тҽэмин итҥ, 
газ белҽн тҽэмин итҥ). 

Ҽгҽр кҥрсҽтелгҽн эшлҽрне башкару кҥпфатирлы йортта гомуми милекнең аерым 
конструктив элементларының яисҽ анда җиһазларның тҿзек булмау белҽн бҽйле булса, 
алар найм бирҥче оешма тарафыннан тҽкъдим ителгҽн оешма хисабына башкарыла.; 

ж) Россия Федерациясе торак законнарында каралган тиешле килешҥне алмыйча 
гына торак урынын яңадан тҿзеклҽндерергҽ һҽм (яисҽ) яңадан планлаштырмаска; 

з) Россия Федерациясе законнары нигезендҽ расланган бҽялҽр һҽм тарифлар 
буенча торак урыны һҽм коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен тҥлҽҥне ҥз вакытында һҽм 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кертергҽ. 



 

Билгелҽнгҽн вакытка торак урыны һҽм (яки) коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен тҥлҽҥ 
кертмҽгҽн очракта, яллаучыга Россия Федерациясе Торак кодексы белҽн билгелҽнгҽн 
кҥлҽмдҽ пеня тҥли, бу яллаучыны тиешле тҥлҽҥлҽрне тҥлҽҥдҽн азат итми; 

и) Россия Федерациясе Торак кодексында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ, капиталь ремонт 
яисҽ реконструкция ҥткҽрелгҽн вакытта (ремонт яисҽ реконструкция яллаучыны 
кҥчермичҽ башкарыла алмый), найм бирҥче тарафыннан бирелҽ торган, санитар һҽм 
техник талҽплҽргҽ җавап бирҽ торган торак урынына кҥчҽргҽ;; 

к) ҽлеге шартнамҽне бозган очракта, найм бирҥче акты буенча торак бинаны, 
санитар-техник һҽм анда булган башка җиһазларны тҿзеклҽндергҽн хҽлдҽ бушатырга, 
яллаучының һҽм аның вазифаларына керҥче торак бинаны, санитария-техник һҽм башка 
җиһазларны ремонтлауның бҽясен тҥлҽргҽ яисҽ аны ҥз хисабына башкарырга, шулай ук 
Торак урын һҽм коммуналь хезмҽт кҥрсҽтҥлҽр ҿчен тҥлҽҥ буенча бурычны тҥлҽргҽ, шулай 
ук Торак урын һҽм коммуналь хезмҽт кҥрсҽтҥлҽр ҿчен тҥлҽҥ буенча бурычны тҥлҽргҽ.; 

л) ҽлеге шартнамҽнең яклары тарафыннан алдан килештерелгҽн вакытка, шартнамҽ 
ҿзелгҽн очракта, найм бирҥченең яисҽ аның вҽкалҽтле затларының, дҽҥлҽт кҥзҽтчелеге 
һҽм контрольдҽ тоту органнарының торак бинаның техник һҽм санитар торышын, андагы 
санитария-техник һҽм башка җиһазларны карау ҿчен, шартнамҽ ҿзелгҽн очракта, кирҽкле 
ремонт эшлҽрен башкару ҿчен, ҽ авариялҽрне бетерҥ ҿчен - телҽсҽ кайсы вакытта билҽп 
торган торак урынына рҿхсҽт итҽргҽ.; 

м) найм бирҥчегҽ социаль наем шартнамҽсе буенча торак урыныннан файдалану 
хокукын бирҽ торган нигезлҽрнең һҽм шартларның ҥзгҽрҥе турында мондый ҥзгҽреш 
кертелгҽннҽн соң 10 эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча хҽбҽр итҽргҽ; 

н) Россия Федерациясе Торак кодексында һҽм федераль законнарда каралган башка 
бурычларны ҥтҽргҽ. 

5. Найм бирҥче бурычлы: 
а) ҽлеге шартнамҽгҽ кул куелганнан соң 10 кҿн эчендҽ яллаучыга янгын 

куркынычсызлыгы талҽплҽренҽ, санитария-гигиена, Экология һҽм башка талҽплҽргҽ 
җавап бирҽ торган торак бинаны яшҽҥ ҿчен яраклы булган башка затларның 
хокукларыннан азат итҥне тапшырырга.; 

б) социаль наем шартнамҽсе буенча тапшырылган торак бина урнашкан кҥпфатирлы 
йортта гомуми милекне тиешле тҽртиптҽ тотуда һҽм ремонтлауда катнашырга; 

в)торак бинаны капиталь ремонтлау. 
Найм бирҥче тарафыннан тапшырылган торак урынына, кҥпфатирлы йортта гомуми 

мҿлкҽткҽ, торак урынында булган санитар-техник һҽм башка җиһазларга капиталь 
ремонтны ҥз вакытында башкармау яки тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн очракта торак урыны ҿчен 
тҥлҽҥне киметҥне, яисҽ кҥпфатирлы йортта торак урыны һҽм (яки) гомуми милектҽге 
җитешсезлеклҽрне бетерҥ ҿчен ҥз чыгымнарын каплауны, йҽ найм бирҥченең кҥрсҽтелгҽн 
бурычларны тиешенчҽ ҥтҽмҽве яки ҥтҽмҽве аркасында килеп чыккан зыянны каплауны 
талҽп итҽргҽ хокуклы.; 

г) яллаучыга һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларына, Россия Федерациясе Торак кодексында 
каралган тҽртиптҽ, йортны капиталь ремонтлау яки реконструкциялҽгҽндҽ (ремонт яисҽ 
реконструкция яллаучыны кҥчермичҽ башкарыла алмаганда) санитар һҽм техник 
талҽплҽргҽ җавап бирҥче маневрлы Фондның торак урынын бирергҽ. 

Яллаучыны һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларын маневр фондының торак бинасына һҽм 
кирегҽ кҥчерҥ (капиталь ремонт яки реконструкция тҽмамланганнан соң) найм бирҥче 
акчалары хисабына башкарыла; 

д) яллаучыга йортны капиталь ремонтлау яки реконструкциялҽҥ эшлҽре башланырга 
30 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча хҽбҽр итҽргҽ; 

е) йортны, анда булган санитар-техник һҽм башка җиһазларны кышкы шартларда 
эксплуатациялҽҥгҽ вакытында ҽзерлҽҥдҽ катнашырга; 

ж) яллаучыга ҽлеге Килешҥдҽ каралган коммуналь хезмҽтлҽрне тиешле сыйфатта 
кҥрсҽтҥне тҽэмин итҽргҽ; 

з) кҥрсҽтелҽ торган торак-коммуналь хезмҽтлҽрнең сыйфатын контрольдҽ тотарга; 



 

и) торакны карап тоту, ремонтлау, торак урыннарны наемга алу, коммуналь 
хезмҽтлҽргҽ тарифлар, куллану нормативлары ҥзгҽргҽн кҿннҽн соң 3 эш кҿне эчендҽ бу 
хакта яллаучыга хҽбҽр итҽргҽ; 

к) хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ һҽм тиешле сыйфатта һҽм (яки) билгелҽнгҽн озынлыктан артып 
киткҽн тҽнҽфеслҽр булган очракта, торак урыны һҽм коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен тҥлҽҥне 
яңадан исҽплҽҥне башкарырга яисҽ йҿклҽргҽ яисҽ вҽкалҽтле затка торак урыны һҽм 
коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен тҥлҽҥне яңадан исҽплҽҥне башкарырга яисҽ йҿклҽргҽ;; 

л) ҽлеге Шартнамҽ ҿзелгҽннҽн соң торак урыны бирелҥ акты буенча яллаучының 
торак урынын билгелҽнгҽн срокта кабул итҽргҽ; 

м) Россия Федерациясе законнарында каралган башка вазыйфаларны башкарырга. 
 

III. Якларның хокуклары 
 
6. Яллаучы хокуклы: 
а) кҥпфатирлы йортның гомуми милегеннҽн файдалану; 
б) Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ билҽп торган торак 

урынына башка затларны кертергҽ, вакытлыча яшҽҥчелҽрнең торак урынында яшҽҥлҽрен 
рҿхсҽт итҽргҽ, торак урынын наемга бирергҽ, билҽгҽн торак урынын алмаштырырга яисҽ 
алыштырырга. 

Балигъ булмаган балаларның ата-аналарына, калган гаилҽ ҽгъзаларының һҽм найм 
бирҥченең ризалыгына керҥгҽ талҽп ителми; 

в) аның һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларының вакытлыча булмаганда торак урынына 
хокукны саклап калу; 

г) торак урынны наймга алучыдан ҥз вакытында капиталь ремонт ҥткҽрҥне, 
кҥпфатирлы йортта гомуми милекне карап тотуда тиешенчҽ катнашуны, шулай ук ҽлеге 
Килешҥдҽ каралган коммуналь хезмҽтлҽрне тиешле сыйфатта кҥрсҽтҥне талҽп итҽргҽ.; 

д) Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн очракларда, ҽлеге шартнамҽне 
ҥзгҽртҥне, яллаучы гаилҽ ҽгъзалары белҽн бергҽ яшҽҥчелҽрнең язма ризалыгыннан 
талҽп итҽргҽ;; 

е) телҽсҽ кайсы вакытта ҽлеге Килешҥне гаилҽ ҽгъзаларының яллаучы белҽн бергҽ 
яшҽҥчелҽрнең язма ризалыгы белҽн ҿзҽргҽ; 

ж) торак урыныннан файдалану буенча Россия Федерациясе Торак кодексы һҽм 
федераль законнарда каралган башка хокукларны гамҽлгҽ ашырырга. 

7. Гаилҽ ҽгъзалары, яллаучы, аның белҽн яшҽҥче, ия тигез хокукы белҽн наемга 
алучы ҽлеге шартнамҽдҽн килеп чыга торган. Эшкҽ сҽлҽтле гаилҽ ҽгъзалары ҽлеге 
шартнамҽдҽн килеп чыга торган йҿклҽмҽлҽр буенча яллаучы белҽн телҽктҽшлек алып 
баралар. 

8. Найм бирҥче хокуклы: 
а) Торак урын һҽм коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен тҥлҽҥне вакытында кертҥне талҽп итҥ; 
б) ҽлеге шартнамҽнең яклары тарафыннан алдан килештерелгҽн торак бинага, торак 

бинаның техник һҽм санитар торышын, анда булган санитар-техник һҽм башка 
җиһазларны карау ҿчен, шартнамҽ ҿзелгҽн очракта, ҽ авариялҽрне бетерҥ ҿчен - телҽсҽ 
кайсы вакытта кирҽкле ремонт эшлҽрен башкару ҿчен ҥз хезмҽткҽрлҽрен яисҽ вҽкалҽтле 
затларны кертҥне талҽп итҽргҽ.;  

в) мондый халык кҥченгҽннҽн соң гаилҽнең 1 ҽгъзасына тиешле торак урынының 
гомуми мҽйданы хисап нормасыннан кимрҽк булган очракта, яллаучы тарафыннан аның 
белҽн бергҽ яшҽҥче гражданнарны торак урынына кертҥне тыярга. 

 
 

IV. Килешҥне ҥзгҽртҥ, ҿзҥ һҽм туктату тҽртибе 
 
9. Ҽлеге Шартнамҽ яклар килешҥе буенча Россия Федерациясе законнарында 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ телҽсҽ кайсы вакытта ҥзгҽртелергҽ яисҽ ҿзелергҽ мҿмкин. 



 

10. Яллаучының һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларының башка яшҽҥ урынына чыгып 
киткҽндҽ, ҽлеге килешҥ чыгу кҿненнҽн ҿзелгҽн дип санала. 

11. Найм бирҥче талҽбе буенча ҽлеге килешҥ суд тҽртибендҽ тҥбҽндҽге очракларда 
ҿзелергҽ мҿмкин: 

а) торак урынны яллаучының билгелҽнеше буенча файдаланмавы; 
б) торак бинаны яллаучы яисҽ башка гражданнар тарафыннан җимерҥ яки зыян 

китерҥ, аларның гамҽллҽре ҿчен ул җавап бирҽ; 
в) кҥршелҽрнең хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен системалы рҽвештҽ бозу, 

ул бер торак урынында бергҽ яшҽҥ мҿмкин тҥгел; 
г) яллаучы тарафыннан Торак урын һҽм (яки) коммуналь хезмҽтлҽр ҿчен 6 айдан 

артык тҥлҽҥ кертмҽҥ. 
12. Ҽлеге Шартнамҽ Россия Федерациясе Торак кодексында каралган башка 

очракларда суд тҽртибендҽ ҿзелергҽ мҿмкин. 
 

V. Башка шартлар 
 
13. Ҽлеге килешҥ буенча яклар арасында барлыкка килергҽ мҿмкин булган бҽхҽслҽр 

Россия Федерациясе законнарында каралган тҽртиптҽ хҽл ителҽ. 
14. Ҽлеге килешҥ 2 нҿсхҽдҽ тҿзелгҽн, аларның берсе - найм бирҥченең, икенчесе-

яллаучының. 
 

Яллаучы                     Яллаучы       
                 (имза)                                    (имза) 
 
мҿһер урыны 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

№3 Кушымта 
 

Татарстан Республикасы муниципаль 
районы Башкарма комитет 
җитҽкчесенҽ________________ 
Гариза 
бирҥче:__________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган:_______________________________________________________________
__________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 
булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) ҥземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын раслыйм.  
Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия Федерациясе 
законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру вакытына ҽлеге 
документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

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



 

 

Кушымта  
(белешмҽ буларак)  

 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны 
гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Апас  2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Комитетның муниципаль милекне 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Ҽйдҽп баручы киңҽшче 2-16-57 Razina.Halimova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район   2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

 
 

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 5нче 
кушымта 
 

Социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исҽпкҽ кую 
буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

 
1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 

– Регламент) Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исҽпкҽ кую буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
стандартын һҽм тҽртибен (алга таба-муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирҥче). 
1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 

башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 
Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 

бҥлеге (алга таба-бҥлек). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽ Апас, Совет 

ур., 2. 
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Бҥлекнең урнашу урыны: Кама Тамагы штп Апас, Совет ур., 2. 
Эш графигы:  
дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе: 08: 00 дҽн 17: 00 гҽ кадҽр;   
Җомга: 08: 00 дҽн 16: 00 гҽ кадҽр; 
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча уза. 
1.3.2. http://www.______.tatar.ru«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге (алга таба – «Интернет» челтҽре) муниципаль район Рҽсми сайты 
адресы: (http:/ www. apastovo.tatar.ru). 

11.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук бҥлекнең урнашу урыны һҽм эш графигы 
турында мҽгълҥмат алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган мҽгълҥмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo.tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын кҥрсҽтеп) «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
мҿрҽҗҽгать итҥче-даими яшҽҥ урыны буенча теркҽлгҽн, торак шартларын 

яхшыртуга мохтаҗ гаилҽ исеменнҽн аның ҽгъзасы булып торучы (яисҽ ҥз исеменнҽн, 
ҽгҽр никахта тормаган булса), «Татарстан Республикасында торак тҿзелешен ҥстерҥгҽ 
дҽҥлҽт ярдҽме турында " Татарстан Республикасы Законында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
дҽҥлҽт  ярдҽме алу ҿчен исҽпкҽ кую максаты белҽн гариза бирҥче Татарстан 
Республикасында яшҽҥче»; 

http://www.______.tatar.ru/
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торак комиссиясе-Апас муниципаль районы Башкарма комитеты каршындагы 
социаль ипотека буенча торак урыннары алу ҿчен гаилҽлҽрне исҽпкҽ алу буенча 
иҗтимагый торак комиссиясе;  

ДТФ – «Татарстан Республикасы Президенты каршындагы Дҽҥлҽт торак фонды " 
Коммерциячел булмаган оешмасы»; 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 
торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 
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2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп 

атамасы 
Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 

Хезмҽтне яки талҽпне билгели 
торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Татарстан Республикасында социаль ипотека 
системасында торак шартларын яхшыртуга 
мохтаҗларны исҽпкҽ кую 

2005 елның 15 апрелендҽге 190 
номерлы Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинеты карарының 
1 пункты 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
Башкарма комитеты 

БК турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

«Татарстан Республикасы Президенты каршындагы 
Дҽҥлҽт торак фонды»коммерцияле булмаган 
оешмасының исҽпкҽ кую һҽм җыелма исемлегенҽ 
кертҥ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында 
карар. 

 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 
каралган булса, Муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган 
документларны бирҥ (җибҽрҥ) 
вакыты 

«Татарстан Республикасы буенча гражданнарның 
җыелма исемлегенҽ яңа гариза бирҥчелҽрне теркҽҥ 
турында " гы боерыкны бастырып чыг5ару-21 кҿн. 

Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ Татарстан Республикасы буенча 
гаилҽлҽр реестрына кертҥ турында Карар кабул 
ителгҽннҽн соң ике кҿннҽн дҽ артмыйча хҽбҽр итҥ. 

Комиссиянең чираттагы утырышын кҿтҥ вакыты 
һҽм» Татарстан Республикасы Президенты 
каршындагы Дҽҥлҽт торак фонды " Коммерциячел 
булмаган оешмасының административ 
процедураларны ҥтҽҥ вакыты хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытына 
керми. 

Комиссия утырышлары айга бер тапкыр уза. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 

 

                                                 
5 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле иң кыска вакыт аралыкларын бергә 

кушудан чыгып билгеләнә. Административ процедураларның вакыты эш көннәрендә исәпләнә. 
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каралмаган. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 

гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен законнар яисҽ башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрнең тулы 
исемлеге, аларны мҿрҽҗҽгать 
итҥче тарафыннан алу ысуллары, 
шул исҽптҽн электрон формада, 
аларны тапшыру тҽртибе 

1) гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

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

2) шҽхесне раслаучы документлар; 
3) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр 

мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн вҽкил гамҽлдҽ булса); 
4) Анкета (2 нче кушымта).  
5)мҿрҽҗҽгать итҥчене һҽм аның гаилҽсен социаль 

ипотека буенча торак шартларын яхшырту ҿчен исҽпкҽ 
алу турындагы мҽсьҽлҽне карау ҿчен кирҽкле 
документлар (3 нче кушымта). 

Гаризалар һҽм документлар бер нҿсхҽдҽ 
тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын 
гариза бирҥче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать 
иткҽндҽ алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы 
Башкарма комитетның рҽсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
гариза бирҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирҥче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итҥче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының 2005 
елның 15 апрелендҽге 190 
номерлы карарының 7 пункты 
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квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ гариза бирҥче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт 
органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче 
аларны, шул исҽптҽн электрон 
формада алу ысулларын, аларны 
бирҥ тҽртибен, дҽҥлҽт органы, 
җирле ҥзидарҽ органы яисҽ ҽлеге 
документлар белҽн эш итҥче 
оешма карамагында булган 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 
норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле 
документларның тулы исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) кҥчемсез милекнең Бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан 

ҿземтҽ (соңгы биш ел эчендҽ (элек Татарстан 
Республикасыннан читтҽ яшҽгҽн очракта )); 

2) шҽхси эшмҽкҽр булып торучы затның 
керемнҽре турында 3-НДФЛ формасы буенча 
белешмҽлҽр; 

3) физик зат керемнҽре турында белешмҽлҽр №2-
НДФЛ формасы буенча; 

4) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (документ җирле 
ҥзидарҽ органнары тарафыннан бирелгҽн очракта); 

5) торак һҽм гомуми торак мҽйданы һҽм бирҥ 
датасы кҥрсҽтелгҽн финанс-лицевой счет (ҽгҽр 
документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан 
бирелҽ икҽн); 

6) социаль тҥлҽҥлҽр алу турында белешмҽлҽр; 
7) торак урыны яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану 

турында Карар (торак урыны билҽп торучы гражданнар 
ҿчен яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану). 

8) инвалидлык тҿркемен кҥрсҽтеп инвалидлык 
билгелҽҥ фактын раслаучы белешмҽ (ташламалары 
булган гражданнар ҿчен). 

Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы 
документларны алу ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе 
ҽлеге Регламентның 2.5 пунктында билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм башка оешмалар карамагында 
булган югарыда санап ҥтелгҽн документларны талҽп 
итҥ тыела. 

Югарыда кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ҥз эченҽ 
алган документларның гариза бирҥче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза бирҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 
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баш тарту ҿчен нигез була алмый 

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итҥдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр: 

1) документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 
регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ 
һҽм документлар исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган 
документларда ҽйтеп бетергесез тҿзҽтҥлҽр, аларның 
эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган җитди 
җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) тиешле булмаган органга документлар тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
1) Социаль ипотека системасында торак шартларын 

яхшыртуга мохтаҗларны исҽпкҽ алу хокукын расламый 
торган документларны тапшыру; 

2) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы 
кҥлҽмдҽ тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес 
булмаган мҽгълҥмат бар; 

3) торак шартларын начарайтуга китергҽн гамҽллҽр 
кылган кҿннҽн (биш ел) срогы чыкмаган; 

4) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан ҥз инициативасы белҽн тапшырылмаган 
булса, дҽҥлҽт хакимияте органының, җирле ҥзидарҽ 
органының яисҽ дҽҥлҽт хакимияте органына яисҽ 
җирле ҥзидарҽ органына караган оешманың 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документ һҽм 
(яисҽ) мҽгълҥмат булмауны таныклаучы ведомствоара 
запроска җавабы килҥе (тиешле документ гариза 
бирҥче тарафыннан ҥз инициативасы буенча 
тапшырылмаган булса).; 

5) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ социаль ипотека 
системасында дҽҥлҽт ярдҽме кысаларында элек торак 

РФ ТК 53 ст.;  
Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының 2005 
елның 15 апрелендҽге 190 
номерлы карарының 10 пункты 
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урыны бирҥ, ҽлеге Кагыйдҽлҽрдҽ һҽм тҽртиптҽ 
каралган очраклардан тыш; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥченең аерым категория 
гражданнарны торак белҽн тҽэмин итҥ буенча 
федераль һҽм республика программаларында 
катнашуы 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен алына торган дҽҥлҽт 
пошлинасын яисҽ башка тҥлҽҥне 
алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында 
белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми 

 

2.11. Мондый тҥлҽҥ кҥлҽмен 
исҽплҽҥ методикасы турында 
мҽгълҥматны да кертеп, дҽҥлҽт 
хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥгҽ тҥлҽҥне алу тҽртибе, 
кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ һҽм 
мондый хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсен алганда чиратта 
кҿтҥнең максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза 
бирҥ вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтҥнең максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш     

Ҽлеге регламент белҽн 
билгелҽнгҽн 

2.13. Гариза бирҥченең 
муниципаль хезмҽттҽн һҽм 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнаша торган оешма 

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн 
эчендҽ.   

Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган 
гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ 
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тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽҥ вакыты һҽм 
тҽртибе 

теркҽлҽ 

2.14. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтелҽ торган бҥлмҽлҽргҽ, кҿтҥ 
залына, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ турында гаризалар тутыру 
урыннарына, аларны тутыру 
ҥрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль 
хезмҽтне кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документлар исемлеге булган 
мҽгълҥмат стендларына, мондый 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 
визуаль, текстлы һҽм 
мультимедияле мҽгълҥматны 
урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ, 
шул исҽптҽн инвалидларны 
социаль яклау турында федераль 
законнар һҽм Татарстан 
Республикасы законнары 
нигезендҽ кҥрсҽтелгҽн 
объектларга инвалидлар ҿчен керҥ 
мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ карата 
талҽплҽр                          

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 
һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документлар тутыру 
ҿчен кирҽкле җиһаз, мҽгълҥмат стендлары белҽн 
җиһазландырылган биналарда һҽм бҥлмҽлҽрдҽ 
гамҽлгҽ ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
урынына тоткарлыксыз керҥ мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ 
(бинага уңайлы керҥ-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт 
итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 
визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълҥмат 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 
исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи 
затлар белҽн ҥзара хезмҽттҽшлеге 
саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
барышы турында мҽгълҥмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
кҥрсҽткечлҽре:   

КФҤ бинасының җҽмҽгать транспортыннан 
файдалану мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең 
җитҽрлек санда булуы;   

Апас районының «Интернет» челтҽрендҽге 
мҽгълҥмат стендларында, мҽгълҥмат ресурсларында, 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм 
порталында Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, 
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мҽгълҥмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ 
(шул исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ), 
җирле ҥзидарҽ органының телҽсҽ 
кайсы Территориаль 
бҥлекчҽсендҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче 
телҽге белҽн (экстриториаль 
принцип), дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 
берничҽ дҽҥлҽт һҽм (яки) 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
комплекслы запрос) 

тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълҥмат булу; 
инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 

хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче 
кҥрсҽткечлҽр:      

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул 
иткҽндҽ һҽм аларга документларны тапшырганда чират 
булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата тупас, 
игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ 
тотыла. Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн 
билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат гариза бирҥче тарафыннан сайтта алынырга 
мҿмкин www.apastovo.tatar.ru " дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, КФҤтҽ. 

Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге (алга таба – КФҤ) аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең читтҽге эш урыннары аша 
башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 
буенча һҽм комплекслы мҿрҽҗҽгать составында  
кҥрсҽтелми 

2.16. Башка талҽплҽр, шул 
исҽптҽн экстрориаль принцип 
буенча муниципаль хезмҽт 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу 
тҽртибе турында консультацияне Интернет-кабул итҥ 
бҥлмҽсе яки Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 
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кҥрсҽтҥнең ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ 
алучы (ҽгҽр муниципаль хезмҽт 
экстриториаль принцип буенча 
бирелгҽн булса) һҽм электрон 
формада муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

муниципаль хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  
Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ 

кҥрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ 
хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
һҽм сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру 
юлы белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы 
гаризаны электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон 
имза кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия 
Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 
карарында каралган очракларда гади электрон имза 
кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше 
турында мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон 
документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 
муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы порталы аша 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган карарларга 
һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр 
шикаять бирҥ процессын тҽэмин итҽ торган шикаять 
бирергҽ. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм ҥтҽҥ вакыты, аларны 
ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны 

электрон формада башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
4) торак комиссиясе тарафыннан торак шартларын тикшерҥ; 
5) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган 
консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача яки электрон 
формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны 
бҥлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статуслары бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 
ҥрнҽклҽре тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында 
Карар кабул итҽ; 
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мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне 
алу ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан 
файдалану кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2. Гаризаларны кабул итҥче Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне гамҽлгҽ ашыра: 
мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
гаризаны кабул итҥ һҽм аны махсус журналда теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ тапшырылган документларның кҥчермҽлҽрен, кергҽн 

номерда бирелгҽн документларны кабул итҥ датасы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
датасы һҽм вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрҥ. 
Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту 
ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
гаризаны бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
 
3.4.1. Бҥлек белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек 

системасы аша электрон рҽвештҽ тҽкъдим итҥ турында запросларны җибҽрҽ: 
1) кҥчемсез милекнең Бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан ҿземтҽлҽр (соңгы биш ел 

эчендҽ (элек Татарстан Республикасыннан читтҽ яшҽгҽн очракта )); 
2) шҽхси эшмҽкҽр булып торучы затның керемнҽре турында 3-НДФЛ формасы 

буенча белешмҽлҽр; 
3) физик зат керемнҽре турында 2-НДФЛ формасы буенча белешмҽлҽр; 
4) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽлҽр (документ җирле ҥзидарҽ органнары 

тарафыннан бирелгҽн очракта); 
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5) торак урыны һҽм гомуми мҽйданы һҽм бирҥ датасы кҥрсҽтелгҽн финанс-
лицевой счет (ҽгҽр документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан бирелҽ икҽн )); 

6) социаль тҥлҽҥлҽр алу турында белешмҽлҽр; 
7) торак урыны яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану турында карар (торак урыны билҽп 

торучы гражданнар ҿчен яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану турында карар); 
8) инвалидлык тҿркемен кҥрсҽтеп инвалидлык билгелҽҥ фактын раслаучы 

белешмҽ (ташламалары булган гражданнар ҿчен). 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Хакимият органнарына запрослар җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе.  
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрослар нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽге вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла: 

Росреестр белгечлҽре җибҽргҽн документлар (белешмҽлҽр) буенча ҿч эш 
кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итҥчелҽр буенча-органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽҥ һҽм 
җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки бҥлеккҽ 
җибҽрелгҽн баш тарту турында белдерҥ. 

 
3.5. Торак комиссиясе тарафыннан торак шартларын тикшерҥ 
 
3.5.1. Бҥлек белгече документларны исҽпкҽ алу эшенҽ ҽзерли һҽм иҗтимагый 

торак комиссиясенҽ (алга таба – комиссия) карауга җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 

мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥченең комиссиягҽ җибҽрелгҽн исҽп эше 

формалаштырылган. 
3.5.2. Комиссия секретаре тҥбҽндҽгелҽрне башкара: кергҽн документларны 

ҿйрҽнҽ; комиссия утырышы кҿнен билгелҽҥ; комиссия утырышы кҿне турында комиссия 
ҽгъзаларына хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар документлар кергҽн 
мизгелдҽн ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: утырыш кҿне турында комиссия ҽгъзаларына хҽбҽр 
итҥ. 

3.5.3. Комиссия гаризасын карау 
Комиссия ҥз утырышында хисап эшен карый һҽм социаль ипотека системасында 

торак шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исҽпкҽ кую яки исҽпкҽ куюдан баш тарту 
турында Карар кабул итҽ. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: учетка кую яки куюдан баш тарту турында карар. 
3.5.4. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмҽ рҽвешендҽ 

рҽсмилҽштерҽ (бер нҿсхҽ) һҽм имзаларга комиссия ҽгъзаларына тапшыра. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: имзага бирелгҽн бҽялҽмҽ. 
3.5.5. Комиссия ҽгъзалары беркетмҽгҽ кул куялар һҽм комиссия секретаренҽ 

юллыйлар. 
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Ҽлеге Регламентның 3.5.3 – 3.5.5 пунктчалары белҽн билгелҽнгҽн процедуралар 
комиссия утырышы кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: комиссия ҽгъзалары тарафыннан имзаланган бҽялҽмҽ. 
3.5.6. Комиссия секретаре комиссия беркетмҽсен Бҥлек белгеченҽ, гаилҽ исҽпкҽ 

алу эше белҽн бергҽ җибҽрҽ.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура карар кабул ителгҽннҽн соң бер 

кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураның нҽтиҗҽсе: комиссия беркетмҽсе һҽм бҥлек белгеченҽ җибҽрелгҽн 

исҽп эше.  
 
3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ 
 
3.6.1. Бҥлек белгече комиссия тарафыннан исҽпкҽ кую турында Карар кабул 

ителгҽн очракта: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥченең (мҿрҽҗҽгать итҥченең, никахта тормаган) гаилҽсе 

турында Татарстан Республикасы буенча гражданнарның җыелма исемлегенҽ кертҽ 
("исҽпкҽ алу эшен теркҽҥ» картасын тҿзи, гариза бирҥчегҽ исҽп номерын бирҽ); 

2) «Татарстан Республикасы буенча гражданнарның җыелма исемлегенҽ гаилҽ 
ҽгъзалары белҽн Яңа мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрне теркҽҥ турында» боерык проектын 
ҽзерли (алга таба – кҥрсҽтмҽ).   

Комиссия исҽпкҽ куюдан баш тарту турында Карар кабул иткҽн очракта, бҥлек 
белгече учетка куюдан баш тарту турында хат проектын ҽзерли (алга таба-хат) һҽм 
килештерҥгҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар беркетмҽ һҽм гаилҽ исҽпкҽ 
алу эше кергҽн кҿннҽн алып ҿч кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Бҥлек башлыгына килештерҥгҽ җибҽрелгҽн 
кҥрсҽтмҽ (хат) проекты. 

3.6.2. Бҥлек башлыгы кҥрсҽтмҽ (хатлар) проектын килештерҽ һҽм имзага 
муниципаль район башлыгына җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 
тҽмамлаганнан соң бер кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: район башлыгына кул кую ҿчен җибҽрелгҽн 
боерыкның (хатларның) килешенгҽн проекты. 

3.6.3. Район башлыгы боерыкка (хат) кул куя һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң бер кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: бҥлеккҽ җибҽрелгҽн кҥрсҽтмҽ (хат). 
3.6.4. Бҥлек белгече кҥрсҽтмҽне алган вакытта документлар туплый һҽм Дҽҥлҽт 

торак фондына җибҽрҽ. 
Исҽпкҽ куелудан баш тарткан очракта, имзаланган хат гариза бирҥчегҽ почта 

аша, комиссия карары кушымтасы белҽн җибҽрелҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң ҿч кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
3.6.6. Дҽҥлҽт торак фонды документлар кабул итҽ һҽм гамҽлгҽ ашыра: 
торак тҿзелешен ҥстерҥгҽ дҽҥлҽт ярдҽме кҥрсҽтҥ ҿлкҽсендҽ ҥзара хезмҽттҽшлек 

турында тҿзелгҽн шартнамҽлҽр нигезендҽ аларны анализлау һҽм гомумилҽштерҥ, 
дҽҥлҽт җир резервын формалаштыру һҽм алардан файдалану тҽртибе; 

шҽһҽр һҽм районнар буенча исҽпкҽ куелган гаилҽлҽр реестрын формалаштыру; 
учетка куелган гаилҽлҽр реестрын яисҽ учетка куелудан баш тарту сҽбҽплҽрен 

кҥрсҽтеп, бирелгҽн исемлеклҽрне исҽпкҽ алу бҥлегенҽ кире кайтару.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар Дҽҥлҽт торак фонды 

регламенты белҽн билгелҽнгҽн вакытта гамҽлгҽ ашырыла. 
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Процедураларның нҽтиҗҽсе: учетка кую яки сҽбҽплҽрен кҥрсҽтеп куюдан баш 
тарту турында карар. 

 
3.7. Гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
 
3.7.1. Дҽҥлҽт торак фондыннан документлар алганнан соң бҥлек белгече 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ социаль ипотека системасында торак шартларын яхшыртуга 
мохтаҗларны исҽпкҽ кую һҽм Дҽҥлҽт торак фонды реестрына кертҥ яки исҽпкҽ куюдан 
баш тарту турында хҽбҽр итҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче нҽтиҗҽне электрон рҽвештҽ алу ысулын сайлаганда 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документ формасында 
җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар карар кабул ителгҽн кҿннҽн 
ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ исҽпкҽ кую яки куюдан баш тарту 
турында хҽбҽр итҥ.  

 
3.8. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (кушымта № 9); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки 
һҽм аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 
эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, Бҥлек белгеченҽ карап 
тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.8.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итҥчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ бирҥ мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

 
4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта 
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эшлҽҥче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 
ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге 
белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 



 74 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) 
тҽртибе 

 
5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 
тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
баш тарту нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон 
формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрен кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
http://www к www.apastovo.tatar.ru.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ 
мҿрҽҗҽгать итҥченең. 
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5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - 
аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 
исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 
торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 
тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган 
алдагы гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 
бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук 
бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 
кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 
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Бүлек административ регламентка кертелә, әгәр муниципаль хезмәт дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә күрсәтелә. Бу 
очракта 1.4 пунктка, иерархияне исәпкә алып, түбәндәге НПА өстәлә: РФ 
Хөкүмәтенең 27.09.2011 ел, №797 карары (19.03.2009 ред.) белән «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» (алга таба – №797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, №40, ст. 5559) (алга таба - № 797 карар) (РФ 
законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, № 5559)) 

 
6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 

6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы тҥбҽндҽге 
процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында хҽбҽр итҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны кабул 

итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 

ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм 
җибҽрҥ;; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҥ; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҥ 
Гариза бирҥче, муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында консультация 

алу ҿчен, кҥпфункцияле ҥзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.   

КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҤ белгече КФҤ эше регламенты нигезендҽ: 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 

мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҤ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҤнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
6.5.1. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада 
кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре 
турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 

6.5.2. КФҤ белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн 

кҿнне кҥпфункцияле ҥзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
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№1 Кушымта 

  
 
 

.   

(муниципаль берҽмлектҽге җирле ҥзидарҽ органы 
исеме)____________________________________________
________________________ (алга таба-мҿрҽҗҽгать итҥче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мҽгълҥматлары, яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ, телефон) 

 
ГАРИЗА 

 
 
Элемтҽ   
  (торак шартларын яхшыртуга мохтаҗлык сҽбҽплҽрен кҥрсҽтергҽ) 
   
  
(гаилҽнең бер ҽгъзасына торак мҽйданы белҽн тҽэмин итҥ социаль ипотека буенча исҽпкҽ 
алу нормасыннан тҥбҽнрҽк, 
  
 санитар һҽм техник талҽплҽргҽ туры килми торган торак урынында яшҽҥ) 
  
  
  (торак хокукларның билгелҽнгҽн объектының тҿрен кҥрсҽтергҽ: изоляциялҽнгҽн, 
коммуналь, Бҥлмҽлҽр саны) 
  
  
  

Гариза буенча социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту ҿчен гаилҽмне 
исҽпкҽ алу ҿчен кирҽкле белешмҽлҽр тупланган Анкета кушымта итеп бирелҽ. 

Сезне гаилҽ белҽн бергҽ кабул итҥегезне сорыйм.___________ кеше социаль ипотека 
буенча торак шартларын яхшырту ҿчен исҽпкҽ алынды.  

Мин һҽм гаилҽ ҽгъзалары җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан Гаризада һҽм 
анкетада кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне, шулай ук махсус оешма (Татарстан Республикасы 
Президенты каршындагы Дҽҥлҽт торак фонды) тарафыннан исҽпкҽ алу турындагы 
мҽсьҽлҽне карау ҿчен кирҽкле документларны тикшерҥгҽ ризалык бирҽбез. 



 

 

Мин һҽм гаилҽ ҽгъзалары безне исҽпкҽ алган очракта, гаризада кҥрсҽтелгҽн 
мҽгълҥматларны бер ай эчендҽ ҥзгҽрткҽндҽ, алар турында җирле ҥзидарҽ органнарына 
хисап урыны буенча язма рҽвештҽ хҽбҽр итҽргҽ тиеш булачакбыз, дип кисҽтте. 

Мин һҽм Минем гаилҽ ҽгъзалары гаризада кҥрсҽтелгҽн мҽгълҥматларны 
ачыклаган очракта, без законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ исҽпкҽ алыначакбыз дип 
килешҽм. 

Тиешле салым органнарында һҽм Кҥчемсез мҿлкҽткҽ хокукларны һҽм аның белҽн 
алыш-бирешлҽрне дҽҥлҽт теркҽвенҽ алу органнарында Минем керемнҽрем һҽм минем 
милек хокукы турындагы белешмҽлҽрне тикшерергҽ ризалык бирҽм. 

Гариза бирҥче:   
 (фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча, имза)  
Булдыклы 
гаилҽ ҽгъзалары:   
   1.   
 2.   
 3.   
 4.   
 5.   
 6.   
  (барлык эшкҽ сҽлҽтле гаилҽ ҽгъзаларының имзалары) 
 Гаризага тҥбҽндҽге ялган документлар теркҽлҽ: 
1) шҽхесне раслаучы документлар; 
2) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн 

вҽкил гамҽлдҽ булса); 
3) Анкета (2 нче кушымта).  
4) мҿрҽҗҽгать итҥчене һҽм аның гаилҽсен социаль ипотека буенча торак 

шартларын яхшырту ҿчен исҽпкҽ алу турындагы мҽсьҽлҽне карау ҿчен кирҽкле 
документлар. 

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергҽ кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
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 №2 Кушымта 
                            

 
ГАРИЗА БИРҤЧЕ АНКЕТАСЫ 

 
1. Мҿрҽҗҽгать итҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме 
_______________________________________ 
                                                  (тулысынча) 
                                                             ┌──┬──┬──┬──┐ 
2. Адрес буенча 
яшим────────────────────────────────────────┴──┴──┴──┴──┘ 
                    (район, урам, йорт, фатир, бҥлмҽ) (код 24 бҥлек) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
             (Элемтҽ Ҿчен телефон: Ҿй, хезмҽт телефоны) 
3. Шҽхесне раслаучы Документ ______________________________________ 
                                                   ) 
_ _ _ _ _ _ _ _ ___________________ кем белҽн һҽм кайчан бирелде _________________ 
___________________________________________________________________________ 
                                                              ┌──┬──┬──┬──┐ 
4. Туган кҿне 
─────────────────────────────────────────────┴──┴──┴──┴──┘ 
                      (исемлек, ай, ел) (код 7) 
                                                              ┌──┬──┬──┬──┐ 
5. Туган 
урыны────────────────────────────────────────────┴──┴──┴──┴
──┘ 
                                                       (шҽһҽр, район коды) 
                                                ┌─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┐ 
6. Салым тҥлҽҥченең идентификацион номеры└─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┘ 
                (ИНН) (код 9 кисҽк-кҥрсҽтергҽ барлык унике билгелҽре) 
                                                                       ┌──┐ 
7. Мҽшгульлек: 
─────────────────────────────────────────────────────────┴─
─┘ 
 (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче эшлҽми, кҥрсҽтергҽ сҽбҽбен мҽшгульлек) (код 10 кисҽк) 
___________________________________________________________________________ 
(оешманың, предприятие, бҥлекнең тулы исемен, уку урынын кҥрсҽтергҽ) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
                                            ┌──┬──┬──┬──┬──┬──┬──┬──┬──┬──┐ 
9. Предприятие ИННСЫ -----
────────────────────┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┴──┘ 
                                                     (бҥлекнең 9 коды) 
___________________________________________________________________________ 
 (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче эшлҽми, булса, ҽһҽмияте ИНН булып тора нульлҽре, ягъни. 
Эшлҽмҽҥче ҿчен ИНН - 0 000 000 000) 
                                                                    ┌──┬──┐ 
10. Соңгы урында эш стажы тҽшкил итҽ: ─────────────────────┴──┴──┘ 
                                              (кҥрсҽтергҽ саны ел) 
                                                                    ┌──┬──┐ 
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11. Гомуми эш стажы: ──────────────────────────────────┴──┴──┘ 
                                            (кҥрсҽтергҽ саны ел) 
12. Мин һҽм минем белҽн яшҽҥче гаилҽ ҽгъзалары хокукта 
торак мҽйданы (ҿлеш)): _______________________________________ 
                                 (нинди, кем, кайда, кҥрсҽтергҽ нигезлҽре) 
___________________________________________________________________________ 
                                                                       ┌──┐ 
───────────────────────────────────────────────────────────
────────────┴──┘ 
                                                           (бҥлекнең 20 коды) 
13. Найм килешҥе буенча _____________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
                             (кҥрсҽтергҽ, кем конкрет) 

 

 
NN п 
/ п  

 
 
Мҿрҽҗҽгать итҥченең 
фамилиясе, исеме, 
атасының исеме һҽм 
гаилҽ ҽгъзаларының                  

 
Кардҽшлек   

 
Язылу датасы   

 
 
 
 
Финанс-
шҽхси исҽп - 
хисап счеты 
булу       

 
 
Мҽйдан
ы(гомум
и/торак)  

1      

2      

3      

 
14. Милек хокукында ________________________________________________ 
                                        (кҥрсҽтергҽ, кем конкрет) 
 

 
N п 
/ п 

 
Ф. и. о. 
(тулысынча)   

 
 
Туганлык     

Адресы     
 
 
Торак 
хокуклар
ы 
объекты 
(код)    

 
 
Мҽйдан
ы(гомум
и/торак)  

 
 
 
Милек 
таныклыгы 
буенча теркҽлҥ 
датасы  

1       

2       

3       

4       

5       

 
15. Торак урыннары белҽн граждан-хокукый килешҥлҽр 
соңгы 5 елда мҿрҽҗҽгать итҥче һҽм аның ҽгъзалары тарафыннан торак шартларын 
начарайту турында 
гаилҽлҽр аркасында ҥткҽрелде: 
___________________________________________________________________________ 
                            (нинди кҥрсҽтергҽ) 
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16. Бер кешегҽ гомуми мҽйданы белҽн тҽэмин ителешнең җыелма дҽрҽҗҽсе. 
                                                                       ┌──┐ 
гаилҽ: 
───────────────────────────────────────────────────────────
─────┴──┘ 
   (гаилҽдҽге 1 кешегҽ кҥпме кв. м туры килҽ) (код 15 кисҽк) 
17. Билҽгҽн фатирның тибы: ______________________________________________ 
                                 (фатир тибын кҥрсҽтергҽ: Бҥлмҽлҽр саны) 
                                                                       ┌──┐ 
───────────────────────────────────────────────────────────
────────────┴──┘ 
        (тҿзеклҽндерҥ стандартын кҥрсҽтергҽ) (23 бҥлек коды) 
___________________________________________________________________________ 
18. Банкларның һҽм башка оешмаларның кредит чараларын куллану 
телҽсҽ нинди взнослар (фатир, техника сатып алу, уку ҿчен тҥлҽҥ һ. б.); 
(Ҽйе 1, Юк 2) 
19. Айлык тҥлҽҥлҽр суммасы ____________________________________________ 
                                    (кҥрсҽтергҽ конкрет сумманы тҥлҽҥлҽр) 
___________________________________________________________________________ 
20. Тҥлҽҥ срогы тҽмамлануы ______________________________________________ 
21. Гаилҽдҽ 1 кешегҽ айлык җыелма керем тҥбҽндҽге нигездҽ: 
тутырылган декларацияне тҽшкил итҽ: 
────────────────────────────────────┴──┘ 
                                                           (22 бҥлекнең коды) 
(салым инспекциясе раслаган декларация формасы исемлеккҽ кушымта итеп бирелҽ 
гражданнарны кабул итҥ турындагы мҽсьҽлҽне карау ҿчен кирҽкле документлар; 
исҽп) 
                                                                       ┌──┐ 
22. Беренчел взнос (паен туплау) кертҥ мҿмкинлеге) ───────┴──┘ 
                                                           (33 бҥлек коды) 
___________________________________________________________________________ 
   (ҽгҽр мҿмкинлеге бар, кҥрсҽтергҽ, кҥпме %: 10%, 20%, 30%, 30дан артык%) 
___________________________________________________________________________ 
                                                                       ┌──┐ 
23. Льготалар категориясе: 
──────────────────────────────────────────────────┴──┘ 
                     (юк/юк (бобслей) (код 36 кисҽк) 
___________________________________________________________________________ 
                   (кҥрсҽтергҽ нигез ташламалар, тҿре ташламалар: 
___________________________________________________________________________ 
  авариячелҽр, чернобыльчелҽр, кҥп балалы, Бҿек Ватан сугышында катнашучылар 
___________________________________________________________________________ 
             сугышлар, сҽламҽтлек торышы буенча, тузган торак, башка) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
                                                                      ┌──┐ 
24. Эш белҽн тҽэмин итҥ ҿлкҽсендҽ гражданнар квоталары категориясе: 
────────────────────────┴──┘ 
                                                           (бҥлекнең 37 коды) 
___________________________________________________________________________ 
           (гражданнарның кайсы категориясенҽ мҿрҽҗҽгать итҥче керҥен кҥрсҽтергҽ) 
___________________________________________________________________________ 
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___________________________________________________________________________ 
25. Талҽп ителҽ торган торак тҿре. 
(телҽҥ): 
───────────────────────────────────────────────────────────
┴──┘ 
                                                           (бҥлекнең 35 коды) 
___________________________________________________________________________ 
    Торак мҽйданы алу ҿчен гаилҽнең ризалыгы булган очракта, нормадан кимрҽк 
торак урыны бирҥ ҿчен Гаилҽ социаль ипотека буенча учетка басарга хокуклы 
ипотека буенча фатир тапшыру актына кул куйганнан соң 5 ел ҥткҽннҽн соң. 
    Ҽлеге гариза-анкетада булган мҽгълҥматларның булуын раслыйм, 
булып, дҿрес һҽм тҿгҽл бу датасын. 
 
Гариза бирҥче: 
________________________________________________________________ 
               (фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча, имза) 
Булдыклы 
гаилҽ ҽгъзалары: 
1.____________________________________________________________ 
             2.____________________________________________________________ 
             3.____________________________________________________________ 
             4.____________________________________________________________ 
             5.____________________________________________________________ 
             6.____________________________________________________________ 
                          (барлык эшкҽ сҽлҽтле гаилҽ ҽгъзаларының имзалары) 
 
                             "___________" ____________ 20__ шҽһҽр 
                              (дата, сҥз белҽн язып) 
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 №3 Кушымта  
 

Исемлек 
 социаль ипотека буенча 

кабул итҥ турында мҽсьҽлҽне карау ҿчен кирҽкле документлар 
мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм аның гаилҽсенең торак шартларын яхшырту ҿчен исҽпкҽ 

алынуы 
 

 
1. Барлык гражданнар ҿчен гомуми нигездҽ: 
Башкарма комитет җитҽкчесе исеменҽ гариза____________ Зҽй муниципаль 

районы; 
кҥчермҽсе финанс-шҽхси счет; 
йорт китабыннан ҿземтҽ; 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ яшҽҥ ҿчен яраксыз дип танылган торак урыннары 

ҿчен (торак урыннары ҿчен) торак шартларын тикшерҥ турында белешмҽ); 
ордер (найм, поднайм, аренда килешҥе, субаренда); 
гаилҽ ҽгъзаларының эш урыныннан белешмҽ(-һҽм), предприятие реквизитларын ҥз 

эченҽ алган, гражданның эш урыны, аның вазифасы, җитҽкче имзалаган һҽм оешма 
мҿһере белҽн расланган белешмҽ; 

барлык гаилҽ ҽгъзаларының керемнҽрен раслаучы документлар: 
- алдагы ел ҿчен хезмҽт хакы турында белешмҽ (2-НДФЛ формасы буенча) 

(мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылырга мҿмкин); 
- алдагы календарь елы һҽм агымдагы календарь елның алдагы хисап чоры ҿчен, 

салым инспекциясе (эшмҽкҽр ҿчен) тамгасы белҽн декларация яки вакытлыча керемгҽ 
(соңгы 6 ай эчендҽ) кҥчкҽн эшкуарлар ҿчен вакытлыча керемгҽ салым тҥлҽҥ турында 
таныклык (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылырга мҿмкин); 

студентлар билеты яки уку урынын раслаучы документ (укучылар ҿчен)); 
стипендия алу турында белешмҽ (студентлар ҿчен); 
пособие алу турында белешмҽ; 
Россия Федерациясе субъекты ягыннан субсидиялҽр булганда-субсидиялҽҥне 

гарантиялҽҥче Документлар; 
Белешмҽ (Кҥчемсез мҿлкҽткҽ һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽргҽ хокукларның 

бердҽм дҽҥлҽт реестрыннан ҿземтҽ) милектҽ торак булу яки аны алу буенча алыш-
бирешлҽрне гамҽлгҽ ашыру (мҿрҽҗҽгать итҥченең торак урынында, шул исҽптҽн 
Россиянең башка тҿбҽклҽреннҽн, соңгы 5 ел эчендҽ яшҽҥ урыны буенча теркҽлгҽн 
барлык затларга) (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылырга мҿмкин); 

торак бинага һҽм җиргҽ хокук билгели торган документлар кҥчермҽлҽре (торак 
бинага һҽм җиргҽ милек турында таныклык, аренда килешҥе, тҥлҽҥсез файдалану 
килешҥе, бҥлҽк итҥ килешҥе һ. б.) (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылырга 
мҿмкин); 

техник инвентарьлаштыру бюросы биргҽн торак бинаның (фатир) техник паспорты, 
чиктҽш (изолированные) бҥлмҽлҽрдҽ яшҽҥчелҽр Исемлеге; 

паспорт мҽгълҥматлары (серия, номер, кем һҽм кайчан бирелгҽн) барлык яшҽҥче 
ҽлеге мҽйданда, ҽ балигъ булмаган гаилҽ ҽгъзалары ҿчен-туу турында таныклык; 

хҽрби хезмҽткҽ чакырылу яшендҽге затлар ҿчен хҽрби билет кҥчермҽсе; 
хезмҽт стажын раслаучы хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽсе (кадрлар бҥлеге башлыгы 

раслаган барлык битлҽр) яки хезмҽт стажы һҽм хезмҽт эшчҽнлеге турындагы мҽгълҥмат 
электрон рҽвештҽ; 

туганлык мҿнҽсҽбҽтлҽрен раслаучы документлар: никахлашу турында таныклык 
(аерылышу), бала туу турында таныклык, никах контракты булу. 

2. Яшҽҥ ҿчен яраксыз дип танылган торак урынына ия гражданнар ҿчен: 
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ҽлеге исемлекнең 1 пунктында кҥрсҽтелгҽн документлар; 
торак урыны яшҽҥ ҿчен яраксыз дип тану турында хокукый акт. 
3. Ташламаларга ия гражданнар ҿчен: 
ҽлеге исемлекнең 1 пунктында кҥрсҽтелгҽн документлар; 
тиешле ташламаны билгелҽҥче хокукый акт турында белешмҽлҽр; 
тиешле ташламаны раслаучы документлар: белешмҽлҽр, таныклыклар*; 

* - инвалидлык тҿркемен кҥрсҽтеп инвалидлык билгелҽҥ фактын 
раслаучы белешмҽ («Россия Федерациясендҽ инвалидларны социаль 
яклау турында» Федераль законга ҥзгҽрешлҽр кертҥ хакында «2009 
елның 18 июлендҽге 184-ФЗ номерлы Федераль законның 1 
статьясындагы 2 пунктының «а» пунктчасы нигезендҽ ведомствоара 
хезмҽттҽшлек кысаларында килеп чыга) (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга мҿмкин) 

ҽлеге хокукны исҽпкҽ алып, чиратка кабул ителҽ торган затлар ҿчен ҿстҽмҽ 
мҽйданга хокук турында документлар. 
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ТУТЫРУ ҾЧЕН КИРҼКЛЕ МҼГЪЛҤМАТ 
ГАИЛҼЛҼР ИСЕМЛЕГЕ ФОРМАЛАРЫ 

 

 
N кисҽк 

Бҥлекнең исеме                         

1  N п/п                                                            

2  Гаилҽ номеры                                                       

3  Гаилҽ исҽп эшенең уникаль номеры                              

4  Гаилҽ ҽгъзалары саны                                           

5  Мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм гаилҽ ҽгъзаларының фамилиясе, исеме, атасының 
исеме (тулысынча)       

6  Кардҽшлек                                             

7  Туган кҿне                                                     

8  Шҽхес таныклыгын раслаучы Документ                   

9   
Мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм гаилҽнең һҽр ҽгъзасының физик зат Инны (салым 
тҥлҽҥченең идентификацион номеры)                                   

10  Эш белҽн тҽэмин итҥ мҿрҽҗҽгать итҥче һҽм һҽр гаилҽ ҽгъзасы                         

11  Эш, уку урыны                                               

12  Юридик зат                                             

13  Квоталар категориясе                                                    

14  Бюджетчылар категориясе коды                                         

15  Һҽр эшлҽҥче гаилҽ ҽгъзасы вазыйфасы                         

16  Эш стажы                                                       

17   
 
Барлык торак биналарның гомуми мҽйданыннан чыгып, бер гаилҽгҽ гомуми 
мҽйданы белҽн тҽэмин ителешнең җыелма дҽрҽҗҽсе (кв. м))                                                           

18  Дата прописка (шул исҽптҽн вакытлыча булмаган)                     

19  Исҽпкҽ кую датасы                                           

20  Учетка куюны соңгы яңадан теркҽҥ датасы                 

21  Торак хокуклары объекты                                              

22   
Гражданнарның торакка милек хокукы һҽм башка ҽйбер хокуклары                                                         

23  Торак фондының милек формасы                               

24  Гаилҽнең бер ҽгъзасына уртача айлык керем                        

25  Билҽгҽн торак мҽйданын тҿзеклҽндерҥ стандарты                 

26  Район, шҽһҽр коды                                                

27  Торак пункт исеме                                   

28  Урам исеме                                                    

29  Йорт номеры                                                        

30  Фатир номеры, бҥлмҽлҽр                                           

31  Торак мҽйданы (гомуми мҽйданы)                                             

32  Торак мҽйданы (торак мҽйданы)                                             

33  Бҥлмҽлҽр саны                                                 

34  Торак урынында гаилҽлҽр саны                                
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35  Беренчел взнос кертҥ мҿмкинлеге                       

36  Гаилҽгҽ торак урынының талҽп ителҽ торган мҽйданы нормативы              

37  Талҽп ителгҽн торак тҿре                                               

38  Ташламалар категориясе коды                                              

39  Ташламалар барлыкка килҥ датасы                                   

40  Гаилҽне исҽпкҽ алудан тҿшерҥ турында кҥрсҽтмҽнең датасы һҽм номеры                  

 



 

 

К=\\\тп  
СОЦИАЛЬ ИПОТЕКА БУЕНЧА ТОРАК ШАРТЛАРЫН ЯХШЫРТУГА МОХТАҖ ГАИЛҼЛҼР ИСЕМЛЕГЕ 

 
 

 
№ 
п/п 

  
 
 
 
 
 
Гаилҽ 
исҽп-
хисап 
эшен 
теркҽҥ 
датас
ы  

 
 
 
 
Гаил
ҽ 
исҽп 
- 
хисап 
эше 
номе
ры  

 
 
 
Гаил
ҽ-зур 
гаилҽ  

  
 
 
 
 
Гаилҽ 
ҽгъзалар
ының 
фамилия
се, исеме, 
атасының 
исеме 
(тулысын
ча) 

 
Кардҽшле
к  

  
 
Туу 
датас
ы  

 
 
Тугрыл
ык 

    
 
 
ИНН 
физик 
затлар    

Мҽшгул
ьлек 

 1     2      3      4         5           6        7       8         9        10     

          

          

          

 
(таблицаның дҽвамы) 

  
 
Эш, уку 
урыны  

   
 
Предпр
иятие 
ИНН 

 
Квоталар 
категория
се    

    
 
 
Бюджет - 
никлар 
категория
се коды   

Вазифа   
Эш 
стажы 

   
 
 
 
 
Гаилҽнең бер 
ҽгъзасына 
гомуми мҽйданы 
белҽн тҽэмин 
ителешнең 
җыелма 
дҽрҽҗҽсе   

   
 
 
 
 
Прописк
а 
датасы(
шул 
исҽптҽн 
вакытлы
ча яшҽҥ 

   
 
 
Исҽпкҽ 
алыну 
датасы   

    
 
 
 
 
Исҽпкҽ 
куюның 
соңгы 
яңадан 
язылу - 
традицияс
е   
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урыны-)  

  11      12       13        14        15       16          17          18       19        20     

          

          

          

 
(таблицаның дҽвамы) 

  
 
Торак 
хокуклар
ы 
объекты   

  Милек формасы    
 
 
 
 
Уртача 
алганда-
бер 
кешегҽ 
исҽплҽнгҽ
н гаилҽдҽ 
айлык 
керем  

  
 
Тҿзеклҽнд
ерҥ 
стандарты  

           Яшҽҥ адресы             

      
 
 
 
 
торак 
урыннарга 
милек хокукы 
һҽм башка 
ҽйбер 
хокуклары   

 
 
 
торак 
фонды 
милке   

    
 
шҽһҽр 
коды 

 
торак пункт   

урам № 
йорт 

    
№ фатир 

   21         22          23        24         25       26       27      28     29      30    
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(таблицаның дҽвамы) 

   
Торак 
мҽйданы, кв. 
м 

  
 
Кола-
Кола 

 
 
 
 
 
 
 
 
Фатирда 
гаилҽлҽр 
саны 
(аерым 
финанс-
шҽхси счет, 
суд карары)    

 
 
 
 
Беренчел 
взнос кертҥ 
мҿмкинлеге,
% яки сум 

  
 
 
Гаилҽ 
ҿчен 
бҥлмҽ 
мҽйданы 
норматив
ы 

 
 
Талҽп 
ителҽ 
торган 
торак 
тҿре   

    
 
Ташлама
лар 
категория
се коды   

Чҽчҽкл
ҽр 
   

  
 
 
 
Барлык
ка килҥ 
датасы-
ташлам
алар 
хокукы 
яңалык
лары  

 
 
 
 
 
 
Гаилҽн
е 
исҽпкҽ 
алудан 
тҿшерҥ 
турынд
а карар 
номеры 
һҽм 
датасы  

гомум
и 

торак          

 31    32     33       34           35         36        37         38      39      40      41    

           

           

 



 

 

6 нче кушымта 
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНДА БЕРДҼМ ИҖТИМАГЫЙ 
ТОРАК КОМИССИЯСЕ СОСТАВЫ 

 
________ - муниципаль район Башкарма комитеты җитҽкчесенең социаль 

мҽсьҽлҽлҽр буенча урынбасары, комиссия рҽисе; 
________ - Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары__________ тҿзелеш һҽм 

торак-коммуналь хуҗалык буенча муниципаль район башлыгы, комиссия рҽисе 
урынбасары; 

________ - бҥлекнең ҽйдҽп баручы белгече__________ Башкарма комитет 
___________ комиссия секретаре. 

Комиссия ҽгъзалары: 
_______________ – ________________________ _________ Татарстан 

Республикасы муниципаль районы; 
_______________ – ________________________ _________ Татарстан 

Республикасы муниципаль районы; 
_______________ – ________________________ _________ Татарстан 

Республикасы муниципаль районы; 
_______________ – ________________________ _________ Татарстан 

Республикасы муниципаль районы; 
_______________ – ________________________ _________ Татарстан 

Республикасы муниципаль районы; 
 
 
 
 
 



 

 

7 нче номерлы кушымта 
              

Башкарма комитет 
бланкында___________Зҽй муниципаль 
районы 
 
Боерык 
 
АЛДЫННАН ___________________ 

            
 
          
           БОЕРЫК 
 
            №__________ 

 
 
          РАСЛЫЙМ: 
Башкарма комитет җитҽкчесе  
     җирле ҥзидарҽ органнары) 
______________ муниципаль район__ 
     (район, шҽһҽр исеме) 
_____________________________________ 
           (имза, дата) 
 
                   ГАРИЗА БИРҤЧЕ ГАИЛҼСЕН ЯХШЫРТУ ҾЧЕН ИСҼПКҼ КУЮ ТУРЫНДА 
                     СОЦИАЛЬ ИПОТЕКА БУЕНЧА ТОРАК ШАРТЛАРЫН ЯХШЫРТУ 
 
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
                                (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
кеше гаилҽсе белҽн учетка алу турында гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итте. 
яшҽҥ урыны/эш (бобслей) ҿчен торак шартларын яхшырту. 
социаль ипотека 
___________________________________________________________________________ 
                 (гариза буенча мҿрҽҗҽгать итҥ датасын кҥрсҽтергҽ) 
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
                               (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
гаилҽ белҽн тҥбҽндҽге адрес буенча теркҽлгҽн:: 
______________________________________ 
                                            (тулы адресны кҥрсҽтергҽ) 
___________________________________________________________________________ 
эчендҽ 
_________________________________________________________________________ 
                         (торак йортта, фатирда, бҥлмҽдҽ) 
___________________________________________________________________________ 
гомуми мҽйданы _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ кв. м.  
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
                                     (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
тора __________________________________________________________________ 
                      (милекче, яллаучы, арендатор) 
нигезендҽ ______________________________________________________________ 
    (килешҥ тҿре һҽм реквизитларын яки милек хокукы турында документны кҥрсҽтергҽ) 
___________________________________________________________________________ 
Мҿрҽҗҽгать итҥченең икенче мҽйданы милектҽ йҽ хокукта 
кулланыш: ______________________________________________________________ 
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___________________________________________________________________________ 
     (килешҥнең адресын, тҿрен һҽм реквизитларын яисҽ хокук турында документны 
кҥрсҽтергҽ 
___________________________________________________________________________ 
                             милек) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
Мҿрҽҗҽгать итҥче гаилҽсенең һҽр ҽгъзасына гомуми мҽйданның _ _ _ кв. м туры килҽ: 
_____ 
___________________________________________________________________________ 
Гариза бирҥче эшли ________________________________________________________ 
                                 (эш урынын тулысынча кҥрсҽтергҽ) 
вазыйфада ______________________________________________________________ 
                               (мҿрҽҗҽгать итҥченең вазыйфасын кҥрсҽтергҽ) 
Гаилҽнең 1 ҽгъзасына җыелма керем аена _________________________________ 
                                                  (сумнарда кҥрсҽтергҽ) 
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
    (Мҿрҽҗҽгать итҥче ф. и. о.; гаилҽдҽ берничҽ граждан булганда, ия 
___________________________________________________________________________ 
ташламалары булган гаилҽнең барлык ҽгъзалары да торак ташламасы белҽн кҥчерелҽ. 
 кҥрсҽтмҽ ________________________________________________________________ 
                             нигезлҽре һҽм тҿр ташламалар) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
торак ташламасына ия: ________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
нигезендҽ ______________________________________________________________ 
(норматив хокукый актка сылтама, медицина учреждениесе белешмҽсе, башка 
___________________________________________________________________________ 
                                  кҽгазь) 
Торак мҽсьҽлҽлҽре буенча иҗтимагый комиссия: _______________________________ 
___________________________________________________________________________ 
           (комиссия утыра торган оешманың исеме) 
___________________________________________________________________________ 
гариза бирҥчене исҽпкҽ алырга тҽкъдим итҽ _____________________________________ 
                                            (тулысынча кҥрсҽтергҽ Ф. и. о.) 
___________________________________________________________________________ 
социаль ипотека буенча торак шартларын яхшырту ҿчен, гаилҽсе белҽн _ _ _ _ _ _ _ _  
ипотека. 
Талҽп ителҽ торган торак тҿре 
_______________________________________________________ 
Гаилҽ составын исҽпкҽ алып, торак урыны гомуми мҽйданы нормативы тҽшкил итҽ _ 
___________________________________________________________________________ 
   (гаилҽ ҽгъзалары санын һҽм гаилҽ составын исҽпкҽ алып, гомуми мҽйданны 
кҥрсҽтергҽ) 
Гариза бирҥченең гаилҽсен исҽпкҽ кую датасы ___________________________________ 
                  (махсуслаштырылган оешманың җыелма исемлегенҽ кабул итҥ 
    Татарстан Республикасы Президенты каршындагы Дҽҥлҽт торак фонды советы), 
                                  дата һҽм N хатлар) 
___________________________________________________________________________ 
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Җирле ҥзидарҽ органы администрациясе кҥрсҽтмҽсе нигезендҽ 
_____________________________________________ Татарстан Республикасы 
Президенты р. н. Миңнеханов катнаша. 
        (район, шҽһҽр исеме) 
янында ______________ N _ _ _ _ :________________________________________ 
                                                 (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
__________________________________________________ _ _ _ _ _ _ _ гаилҽсе белҽн 
исҽп номеры бирелҽ: ______________________________________________ 
                                            (хисап номерын кҥрсҽтергҽ) 
Иҗтимагый торак комиссиясе ҽгъзалары: 
 
1. Җирле ҥзидарҽ органы вҽкиле 
ҥзидарҽ: ___________________________________________________________ 
                          (кҥрсҽтергҽ Ф. и. о. тулысынча, имза, дата) 
 
2. Хезмҽт вҽкиле 
коллектив: _______________________________________________________________ 
 
3. Яшьлҽр вҽкиле 
оешма: ______________________________________________________________ 
 
4. Башка вҽкиллҽр 
иҗтимагый оешмалар: _________________________________________________ 
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8 нче номерлы кушымта 

              
Башкарма комитет 
бланкында___________ Зҽй 
муниципаль районы 
 
Боерык 
 
АЛДЫННАН ___________________ 

            
 
          
           БОЕРЫК 
 
            №__________ 

 
 
          РАСЛЫЙМ: 
Башкарма комитет җитҽкчесе  
     җирле ҥзидарҽ органнары) 
 муниципаль район__ 
     (район, шҽһҽр исеме) 
_____________________________________ 
           (имза, дата) 
 
 
               ГАРИЗА БИРҤЧЕ ГАИЛҼСЕН СОЦИАЛЬ ИПОТЕКА БУЕНЧА ТОРАК 
ШАРТЛАРЫН ЯХШЫРТУ ҾЧЕН 
ИСҼПКҼ КУЮДАН БАШ ТАРТУ ТУРЫНДА  
Гаризасы 
             
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
                                (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
кеше гаилҽсе белҽн учетка алу турында гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итте. 
яшҽҥ урыны/эш (бобслей) ҿчен торак шартларын яхшырту. 
социаль ипотека 
___________________________________________________________________________ 
                   (гариза буенча мҿрҽҗҽгать итҥ датасын кҥрсҽтергҽ) 
Гариза бирҥче эшли ________________________________________________________ 
                       (эш урынын тулысынча кҥрсҽтергҽ) 
вазыйфасында 
_______________________________________________________________ 
                       (мҿрҽҗҽгать итҥченең вазыйфасын кҥрсҽтергҽ) 
Гариза бирҥче гаилҽсе белҽн тҥбҽндҽге адрес буенча теркҽлгҽн:: 
____________________________ 
                                                   (тулы адресны кҥрсҽтергҽ) 
эчендҽ 
_________________________________________________________________________ 
                         (торак йортта, фатирда, бҥлмҽдҽ) 
___________________________________________________________________________ 
 
_____ _________гомуми мҽйданы _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ кв. м.  
 
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
                                     (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
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тора __________________________________________________________________ 
                      (милекче, яллаучы, арендатор) 
нигезендҽ ______________________________________________________________ 
    (килешҥ тҿре һҽм реквизитларын яки милек хокукы турында документны кҥрсҽтергҽ) 
___________________________________________________________________________ 
Мҿрҽҗҽгать итҥченең икенче мҽйданы милектҽ йҽ хокукта 
кулланыш: ______________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
       (килешҥнең адресын, тҿрен һҽм реквизитларын яисҽ хокук турында документны 
кҥрсҽтергҽ 
___________________________________________________________________________ 
                               милек) 
___________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
Мҿрҽҗҽгать итҥче гаилҽсенең һҽр ҽгъзасына гомуми мҽйданның _ _ _ _ кв. м туры килҽ. 
 
Гаилҽнең 1 ҽгъзасына җыелма керем аена _________________________________ 
                                                  (сумнарда кҥрсҽтергҽ) 
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
    (Мҿрҽҗҽгать итҥче ф. и. о.; гаилҽдҽ берничҽ граждан булганда, ия 
___________________________________________________________________________ 
ташламалары булган гаилҽнең барлык ҽгъзалары да торак ташламасы белҽн кҥчерелҽ. 
кҥрсҽтмҽ _________________________________________________________________ 
                            нигезлҽре һҽм тҿр ташламалар) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
торак ташламасына ия: ________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
нигезендҽ ______________________________________________________________ 
(норматив хокукый актка сылтама, медицина учреждениесе белешмҽсе, башка 
___________________________________________________________________________ 
                                  кҽгазь) 
Торак мҽсьҽлҽлҽре буенча иҗтимагый комиссия: _______________________________ 
___________________________________________________________________________ 
           (комиссия утыра торган оешманың исеме) 
___________________________________________________________________________ 
мҿрҽҗҽгать итҥчене һҽм аның гаилҽсен яхшырту ҿчен исҽпкҽ куюдан баш тарта 
торак 
элемтҽ ҿчен социаль ипотека буенча шартлар: 
___________________________________________________________________________ 
                            (сҽбҽбен кҥрсҽтергҽ) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
Гариза бирҥче 
_________________________________________________________________ 
                                (Фамилиясе, исеме, атасының исеме тулысынча) 
һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларына исҽпкҽ куюдан баш тарта. 
 
Иҗтимагый торак комиссиясе ҽгъзалары: 
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1. Җирле ҥзидарҽ органы вҽкиле 
ҥзидарҽ: ___________________________________________________________ 
                          (кҥрсҽтергҽ Ф. и. о. тулысынча, имза, дата) 
 
2. Хезмҽт вҽкиле 
коллектив: _______________________________________________________________ 
 
3. Яшьлҽр вҽкиле 
оешма: ______________________________________________________________ 
 
4. Башка вҽкиллҽр 
иҗтимагый оешмалар: _________________________________________________ 
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9 нчы номерлы кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы муниципаль 
районы Башкарма комитет 
җитҽкчесенҽ 
Гариза 
бирҥче:_________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган:______________________________________________________________
___________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 
булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
ҥземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

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

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны 

гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 
 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Апас  2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Комитетның муниципаль милекне 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Ҽйдҽп баручы киңҽшче 2-16-57 Razina.Halimova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район  Башлыгы 2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 6нчы 
кушымта 

 
Авыл җирендҽ яшҽҥче гражданнарга, шул исҽптҽн яшь гаилҽлҽргҽ һҽм яшь 

белгечлҽргҽ торак тҿзҥ (сатып алу) ҿчен социаль тҥлҽҥлҽр бирҥ буенча муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ регламенты 

 
2. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 

– Регламент) Татарстан Республикасында социаль ипотека системасында торак 
шартларын яхшыртуга мохтаҗларны исҽпкҽ кую буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
стандартын һҽм тҽртибен (алга таба-муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирҥче). 
1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 

башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 
Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 

бҥлеге (алга таба-бҥлек). 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽ Апас, Совет 

ур., 2. 
Бҥлекнең урнашу урыны: штп Апас, Совет ур., 2. 
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Эш графигы:  
дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе: 08: 00 дҽн 17: 00 гҽ кадҽр;   
Җомга: 08: 00 дҽн 16: 00 гҽ кадҽр; 
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча уза. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет» челтҽре) муниципаль район Рҽсми сайты адресы: (http:/ www. 
apastovo.tatar.ru). 

11.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук бҥлекнең урнашу урыны һҽм эш графигы 
турында мҽгълҥмат алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган мҽгълҥмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo.tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

1.5. Ҽлеге регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 

Ҽлеге Регламентның гамҽлдҽ булуы авыл җирендҽ яшҽҥче гражданнарга, шул 
исҽптҽн яшь гаилҽлҽргҽ һҽм тҥбҽндҽге шартларга җавап бирҥче яшь белгечлҽргҽ 
кагыла: 

а) авыл җирендҽ даими яшҽҥ (яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ); 
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б) авыл җирендҽ хезмҽт шартнамҽсе буенча эш яки индивидуаль эшкуарлык 
эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыру (эшнең тҿп урыны) (социаль тҥлҽҥлҽрне алучылар һҽм 
торак урыннарын наем шартнамҽлҽре буенча торак алучылар - чараларда 
катнашучыларның җыелма исемлеклҽренҽ кертелгҽн кҿнгҽ кимендҽ бер ел дҽвамында 
ҿзлексез рҽвештҽ бер ел дҽвамында; 

в) ҽлеге типик Нигезлҽмҽнең 12 пункты нигезендҽ билгелҽнҽ торган торак 
тҿзелеше (сатып алу) буенча исҽп-хисап бҽясенең кимендҽ 30 проценты кҥлҽмендҽ ҥз 
һҽм (яисҽ) заем акчалары, шулай ук ҽлеге типик нигезлҽмҽнең 16 пунктында каралган 
очракта торак тҿзҥ (сатып алу) ҿчен кирҽкле акчалар булу. Гражданин ҥз һҽм (яки) заем 
акчалары булмаганда (җитҽрлек дҽрҽҗҽдҽ булмаган очракта) ана (гаилҽ) капиталы 
акчаларын (бер ҿлешен) Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең «ана (гаилҽ) капиталы 
акчаларын (бер ҿлешен) торак шартларын яхшыртуга юнҽлтҥ кагыйдҽлҽре турында " 
2007 елның 12 декабрендҽге 862 номерлы карары белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
файдаланырга мҿмкин»; 

г) Россия Федерациясе Торак кодексының 51 статьясында билгелҽнгҽн нигезлҽр 
буенча даими яшҽҥ урыны буенча җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан гамҽлгҽ 
ашырыла торган торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тану. Торак шартларын 
намуслы рҽвештҽ начарайткан гражданнар кҥрсҽтелгҽн гамҽллҽр кылган кҿннҽн алып 
биш елдан да соңга калмыйча торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип танылырга 
мҿмкин. 

Муниципаль район чиклҽрендҽ гомуми территориялҽр белҽн берлҽшкҽн авыл 
җирлеклҽре яки авыл җирлеклҽре, шулай ук шҽһҽр тибындагы бистҽлҽр, Татарстан 
Республикасы шҽһҽр округлары составына керҥче, территориялҽрендҽ авыл хуҗалыгы 
продукциясен җитештерҥ һҽм эшкҽртҥ белҽн бҽйле эшчҽнлек ҿстенлек иткҽн авыл 
торак пунктлары, Кагыйдҽлҽргҽ 1 нче кушымта исемлеге буенча, авыл җирлеге 
ассызыклана. 

 



 

 

 
2.Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Авыл җирендҽ яшҽҥче гражданнарга, шул исҽптҽн 
яшь гаилҽлҽргҽ һҽм яшь белгечлҽргҽ торак тҿзҥ (сатып 
алу) ҿчен социаль тҥлҽҥлҽр бирҥ 

ТР МК 29.05.2018 ел, №407 
карары белҽн расланган 
Кагыйдҽлҽрнең 30 П. 
 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
Башкарма комитеты 

БК турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Таныклык (2 нче кушымта). 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында 

карар. 

ТР МК 29.05.2018 ел, №407 
карары белҽн расланган 
Кагыйдҽлҽрнең 11 П. 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 
каралган булса, Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган 
документларны бирҥ (җибҽрҥ) 
вакыты 

Торак шартларын яхшыртырга телҽк белдергҽн 
гражданнарны исемлеккҽ кертҥ (алга таба – гражданнар 
исемлеклҽрен) – гариза биргҽн кҿннҽн алып 13 эш кҿне. 

Татарстан Республикасы Авыл хуҗалыгы һҽм азык - 
тҿлек министрлыгыннан (алга таба – министрлык) 
белешмҽлҽр кергҽн кҿннҽн ике эш кҿне-җыелма 
исемлеклҽргҽ кертҥ турында мҽгълҥмат бирҥ. 

Таныклыкның керҥе турында белдерҥ – 
министрлыктан таныклык кергҽннҽн соң ике эш кҿне. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору 
каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 
гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 
рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен законнар яисҽ башка норматив 

Гариза бирҥче таныклык алу ҿчен тҽкъдим итҽ: 
1) гариза: 
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хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, 
аларны мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ «электрон 

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

2) мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм аның гаилҽ 
ҽгъзаларының шҽхесен таныклаучы документлар 
кҥчермҽлҽре; 

3) гаилҽ ҽгъзалары буларак гаризада кҥрсҽтелгҽн 
затлар арасында туганлык мҿнҽсҽбҽтлҽрен раслаучы 
документлар кҥчермҽлҽре; 

4) мҿрҽҗҽгать итҥченең һҽм (яки) аның гаилҽ 
ҽгъзаларының ҥз һҽм (яки) заем акчалары булуын раслый 
торган документларның ҽлеге типлаштырылган 
нигезлҽмҽнең 4 пунктындагы "в" пунктчасында 
билгелҽнгҽн кҥлҽмдҽ, шулай ук, кирҽк булганда, 
мҿрҽҗҽгать итҥченең (мҿрҽҗҽгать итҥче белҽн теркҽлгҽн 
никахта торучы затның) ана (гаилҽ) капиталы алуга 
хокукы. Мондый документлар исемлеге, аларны тапшыру 
сроклары һҽм тҽртибе Министрлык тарафыннан 
билгелҽнҽ; 

5) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип 
тануны раслаучы Документ; 

6) хезмҽт кенҽгҽсенең кҥчермҽлҽре (хезмҽт 
килешҥлҽре буенча эшлҽҥчелҽр ҿчен) яки хезмҽт стажы 
һҽм хезмҽт эшчҽнлеге турында электрон рҽвештҽ 
мҽгълҥмат; яисҽ индивидуаль эшкуар буларак физик 
затны дҽҥлҽт теркҽвенҽ алу турында белешмҽлҽр булган 
документларның кҥчермҽлҽре;; 

7) торак тҿзҥгҽ рҿхсҽтне кҥздҽ тоткан һҽм тҿзелешкҽ 
(сатып алуга) планлаштырылган торак бҽясен раслый 
торган башка документлар. Мондый документлар 
исемлеге, аларны бирҥ вакыты һҽм тҽртибе Министрлык 
тарафыннан билгелҽнҽ.  

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 
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бирҥче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
гариза бирҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирҥче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итҥче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ гариза бирҥче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт 
органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, 
шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирҥ тҽртибен, 
дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ 
органы яисҽ ҽлеге документлар 
белҽн эш итҥче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле документларның 
тулы исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ 

дип тануны раслаучы Документ; 
2) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ (документ җирле 

ҥзидарҽ органнары тарафыннан бирелгҽн очракта); 
3) торак һҽм гомуми торак мҽйданы һҽм бирҥ датасы 

кҥрсҽтелгҽн финанс-лицевой счет (ҽгҽр документ җирле 
ҥзидарҽ органнары тарафыннан бирелҽ икҽн); 

4) ЕГРИПТАН мҽгълҥматлар.  
Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы документларны 

алу ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе ҽлеге Регламентның 
2.5 пунктында билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 
органнары һҽм башка оешмалар карамагында булган 
югарыда санап ҥтелгҽн документларны талҽп итҥ тыела. 

Югарыда кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ҥз эченҽ алган 
документларның гариза бирҥче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза бирҥчегҽ хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 
тарту ҿчен нигез була алмый 
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2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр: 

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 
2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар 
исемлегенҽ туры килмҽве;; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган 
документларда ҽйтеп бетергесез тҿзҽтҥлҽр, аларның 
эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган җитди 
җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы 

кҥлҽмдҽ тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес булмаган 
мҽгълҥмат бар; 

2) Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы 
бюджетлары акчалары исҽбеннҽн социаль тҥлҽҥдҽн яисҽ 
дҽҥлҽт ярдҽменең башка рҽвешеннҽн файдаланып, торак 
шартларын яхшыртуга элегрҽк гамҽлгҽ ашырылган хокук; 

3) Ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан ҥз инициативасы белҽн тапшырылмаган 
булса, дҽҥлҽт хакимияте органының, җирле ҥзидарҽ 
органының яисҽ дҽҥлҽт хакимияте органына яисҽ җирле 
ҥзидарҽ органына караган оешманың муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документ һҽм (яисҽ) мҽгълҥмат 
булмауны таныклаучы ведомствоара запроска җавабы 
һҽм (яисҽ) мҽгълҥматның булмавын таныклаучы, тиешле 
документ гариза бирҥче тарафыннан ҥз инициативасы 
белҽн тапшырылмаган булса, дҽҥлҽт хакимияте 
органының яисҽ җирле ҥзидарҽ органына яисҽ оешманың 
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ведомствоара запросына җавапы килҥе; 
4) Нигезлҽмҽнең 6-7 пунктында кҥрсҽтелгҽн 

талҽплҽргҽ яшь гаилҽнең туры килмҽве; 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен алына торган дҽҥлҽт 
пошлинасын яисҽ башка тҥлҽҥне 
алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми 

 

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽк һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен тҥлҽҥне 
исҽплҽҥ методикасы турындагы 
мҽгълҥматны да кертеп, ҽлеге 
тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 
нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп 
ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ һҽм 
мондый хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтҥнең 
максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза 
бирҥ вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан артмаска 
тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтҥнең максималь вакыты 15 минуттан артмаска 
тиеш     

 

2.13. Гариза бирҥченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 

Гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ. 
Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган 

гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ 
теркҽлҽ 
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гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽҥ вакыты һҽм 
тҽртибе 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ 
торган бҥлмҽлҽргҽ, кҿтҥ залына, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 
гаризалар тутыру урыннарына, 
аларны тутыру ҥрнҽклҽре һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ ҿчен 
кирҽкле документлар исемлеге 
булган мҽгълҥмат стендларына, 
мондый хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедияле мҽгълҥматны 
урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ, 
шул исҽптҽн инвалидларны социаль 
яклау турында федераль законнар 
һҽм Татарстан Республикасы 
законнары нигезендҽ кҥрсҽтелгҽн 
объектларга инвалидлар ҿчен керҥ 
мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ карата 
талҽплҽр                          

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 
һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документлар тутыру ҿчен 
кирҽкле җиһаз, мҽгълҥмат стендлары белҽн 
җиһазландырылган биналарда һҽм бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ 
ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 
тоткарлыксыз керҥ мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага 
уңайлы керҥ-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедияле мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать 
итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн 
инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып 
урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи 
затлар белҽн ҥзара хезмҽттҽшлеге 
саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
барышы турында мҽгълҥмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълҥмати-коммуникацион 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
кҥрсҽткечлҽре:   

Башкарма комитет бинасының урнашу урыны; 
белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн 

документлар кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең җитҽрлек 
санда булуы;   

«Интернет» челтҽрендҽге мҽгълҥмат стендларында, 
мҽгълҥмати ресурсларда, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары турында тулы 
мҽгълҥмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
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технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ 
(шул исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ), җирле 
ҥзидарҽ органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бҥлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽклҽрендҽ берничҽ дҽҥлҽт һҽм 
(яки) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
комплекслы запрос) 

хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче 
кҥрсҽткечлҽр:      

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ 
һҽм аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата тупас, 
игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге кҥздҽ тотыла. 
Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат гариза бирҥче тарафыннан сайтта (http)/ / www. 
apastovo.tatar.ru 1) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең бердҽм порталында, КФҤтҽ.  

Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге (алга таба – КФҤ) аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең читтҽге эш урыннары аша 
башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча 
һҽм комплекслы мҿрҽҗҽгать составында  кҥрсҽтелми 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе яки 
Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ кҥрсҽтелгҽндҽ, 
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принцип буенча бирелгҽн булса) 
һҽм электрон формада муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 
а) бердҽм порталда яки региональ порталда 

урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм 
сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру юлы 
белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризаны 
электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза 
кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган 
очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше турында 
мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон 
документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 
муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы порталы аша 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган карарларга һҽм 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять 
бирҥ процессын тҽэмин итҽ торган шикаять бирергҽ. 



 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм ҥтҽҥ вакыты, аларны 
ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 

формада башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
4) исемлекне ҽзерлҽҥ һҽм министрлыкка җибҽрҥ; 
5) җыелма исемлеккҽ кертҥ турында белдерҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ һҽм таныклык алу турында 

белдерҥ. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган 
консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҤ аша, КФҤнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача яки электрон 
формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны 
бҥлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статуслары бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон ҥрнҽклҽре 
тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 
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электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи затының 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон документлар 
ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 25.08.2012 ел, 
№ 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 
мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
гаризаны кабул итҥ һҽм аны махсус журналда теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ тапшырылган документларның кҥчермҽлҽрен, кергҽн номерда 

бирелгҽн документларны кабул итҥ датасы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең датасы һҽм 
вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрҥ. 
Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гаризаны гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
гаризаны бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң бер эш 
кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
 
3.4.1. Бҥлек белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша 

тҥбҽндҽгелҽрне бирҥ турында электрон формада запрос җибҽрҽ: 
1) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тануны раслаучы 

документ.; 
2) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽлҽр (документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан 

бирелгҽн очракта); 
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3) торак һҽм гомуми торак мҽйданы һҽм бирҥ датасы кҥрсҽтелгҽн финанс-
лицевой счет, ҽгҽр документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан бирелҽ икҽн); 

4) ЕГРИПТАН мҽгълҥматлар.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгать.   
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрос нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар, ҽгҽр ведомствоара сорауга 
җавап ҽзерлҽҥ һҽм җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хҿкҥмҽтенең хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ 
кабул ителгҽн Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгелҽнмҽгҽн 
булса, органга яисҽ оешмага ведомствоара запрос кергҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки бҥлеккҽ җибҽрелгҽн 
баш тарту турында белдерҥ. 

 
3.5. Исемлекне ҽзерлҽҥ һҽм министрлыкка җибҽрҥ; 
 
3.5.1.Ҽйдҽп баручы киңҽшче:  
тапшырылган документлардагы белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерҥ; 
исҽпкҽ алу эшен рҽсмилҽштерҥ (барлык документларны аерым папкага туплау); 
Ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҥ.  
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында бҽялҽмҽ һҽм муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат проектын ҽзерли. Бҽялҽмҽ исҽпкҽ алу эшенҽ 
кушыла. 

Бу очракта нигез юк баш тарту ҿчен ҥз эченҽ гариза бирҥче гражданнар 
исемлегенҽ. 

Ҽзерлҽнгҽн документ проекты Башкарма комитет җитҽкчесенҽ раслауга 
җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 
мизгелдҽн бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гражданнар исемлеген раслауга яки баш тарту 
турында хат. 

3.5.2. Башкарма комитет җитҽкчесе гражданнар исемлеген яки баш тарту турында 
хатны раслый һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 
тҽмамлаганнан соң бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: бҥлеккҽ җибҽрелгҽн расланган документ. 
3.5.3. Бҥлек белгече документны терки. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарткан очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ баш 

тарту турында хат җибҽрҽ. 
Мҿрҽҗҽгать итҥчене гражданнар исемлегенҽ керткҽн очракта, расланган 

исемлеклҽрне министрлыкка җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ баш тарту турында хат яки 

Министрлыкка җибҽрелгҽн гражданнар исемлеге. 
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3.6. Җыелма исемлеккҽ кертҥ турында белдерҥ 
 
3.6.1. Бҥлек белгече министрлыктан җирле ҥзидарҽ органнары исемлеклҽрен 

карау нҽтиҗҽлҽре турында хҽбҽрнамҽ алгач, мҿрҽҗҽгать итҥченең җыелма 
исемлеклҽргҽ керҥе турында мҽгълҥмат белҽн хат ҽзерли яки муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат ҽзерли.  Ҽзерлҽнгҽн документ проекты билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ килештерелҽ һҽм кул кую ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ җибҽрелҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура хҽбҽрнамҽ кергҽн вакыттан алып 
бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: документ проектын раслауга юнҽлдерелгҽн. 
3.6.2. Башкарма комитет җитҽкчесе хатка кул куя һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: расланган документ. 
3.6.3. Бҥлек белгече хатны терки һҽм гариза бирҥчегҽ почта аша юллый.  
3.6.2-3.6.3 пунктчасы белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар 3.6.1 пунктчасында 

каралган процедура тҽмамланганнан соң бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн гариза бирҥчегҽ хат. 
 
3.7. Гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ һҽм таныклык алу 

турында белдерҥ 
 
3.7.1. Министрлыктан таныклык алганнан соң, бҥлек белгече гариза бирҥчегҽ 

хҽбҽр итҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура таныклык кергҽн мизгелдҽн ике 

эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураның нҽтиҗҽсе: таныклык алу турында белдерҥ. 
3.7.2. Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гариза бирҥчегҽ 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныклык бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥченең килгҽн 

кҿнендҽ 15 минут эчендҽ чират тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: бирелгҽн таныклык. 
 
3.8. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хаталарны тҿзҽтҥ турында гариза (3 нче номерлы кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки һҽм 
аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң бер эш 
кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, Бҥлек белгеченҽ карап 
тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.8.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 
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каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн 
(вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документ оригиналын тартып алу белҽн шҽхсҽн 
имза куеп, яисҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) документ бирҥ 
мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч 
эш кҿне эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

 
4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта 
эшлҽҥче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 
ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма 
комитет җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге 
белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 
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Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 
тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ 
ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн баш тарту 
нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 



 

 

15 

пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган 
гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон 
формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрен, 
Апас муниципаль районының рҽсми сайтын (http:/ www) кулланып җибҽрелергҽ мҿмкин. 
apastovo.tatar.ru 1) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру ;http://uslugi.tatar.ru/ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук 
кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны тҿзҽтҥ, 
гариза бирҥчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелҥе 
турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
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бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган 
алдагы гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук 
бозу яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 
кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 



 

 

 
6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару ҥзенчҽлеклҽре 
 

6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы тҥбҽндҽге 
процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында хҽбҽр итҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны кабул 

итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 

ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һҽм 
җибҽрҥ;; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҥ; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр итҥ 
Гариза бирҥче, муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында консультация 

алу ҿчен, кҥпфункцияле ҥзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.   

КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формадагы гариза Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша юллана.  Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽҥ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҤ белгече КФҤ эше регламенты нигезендҽ: 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 

мҿрҽҗҽгать итҥченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 
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муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҤ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҤнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар кҥпфункцияле ҥзҽкнең эш 
регламентында кҥрсҽтелгҽн вакыт аралыгында башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ 
6.5.1. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада 
кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре 
турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 

6.5.2. КФҤ белгече гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче килгҽн 

кҿнне кҥпфункцияле ҥзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
 

 



 

 

 №1 Кушымта 
 
                                    _____________________________________ 
                                             (җирле ҥзидарҽ органы, 
                                           җирле ҥзидарҽ органнары) 
                                    _____________________________________ 
                                    гражданинны кабул итҥ (- ки) __________________ 
                                                           (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
                                    ____________________________________, 
                                    яшҽҥче(-аңа) адрес буенча: ________ 
                                    _____________________________________ 
 
                                ГАРИЗА 
 
    Сорыйм кертергҽ мине, _______________________________________________, 
                                               (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
паспорт ________________, бирелгҽн ______________________________________ 
         (серия, номер) (кем, кайчан) 
_____________________________________________________ "___" _________ шҽһҽр, 
гражданнарның торак шартларын яхшырту чараларында катнашучылар составына, 
авыл җирлегендҽ яшҽҥче, шул исҽптҽн яшь гаилҽлҽр һҽм яшьлҽр 
белгечлҽр "авыл хуҗалыгын тотрыклы ҥстерҥ" ярдҽмче программасы кысаларында 
авыл хуҗалыгын ҥстерҥ дҽҥлҽт программасының" территориялҽр " бҥлеге 
2013 елга авыл хуҗалыгы продукциясе, чимал һҽм азык-тҿлек базарлары - 
2020 еллар категориясе буенча 
"_________________________________________________ 
_______________________________________________________________________". 
    (граждан, яшь гаилҽ, яшь белгеч-кҥрсҽтергҽ кирҽк) 
 
    Торак шартларын яхшыртырга ниятлим ____________________________ 
_________________________________________________________________________ 
   (торак йорт тҿзелеше, торак урыны сатып алу, катнашу; 
      торак йортларны (фатирларны) ҿлешлҽп тҿзҥ - кҥрсҽтергҽ кирҽк) 
эчендҽ 
______________________________________________________________________. 
   (граждан тели торган муниципаль берҽмлек исеме 
                 сатып алырга (тҿзергҽ) торак бина) 
Гаилҽ составы: 
хатыны (ире) ________________________________ _______________________ 
                     (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
адрес буенча яши: ___________________________________________________; 
балалар: 
_____________________________________________ ________________________ 
                     (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
адрес буенча яши: ___________________________________________________; 
_____________________________________________ _______________________ 
                     (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
адрес буенча яши: ___________________________________________________. 
Моннан тыш, минем белҽн даими рҽвештҽ гаилҽ ҽгъзалары буларак яшилҽр: 
_____________________________________________ _________________________; 
                     (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
_____________________________________________ _________________________; 
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                     (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
_____________________________________________ _________________________. 
                     (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
    Торак шартларын яхшырту буенча чараларда катнашу шартлары белҽн 
авыл җирендҽ яшҽҥче гражданнарны, шул исҽптҽн яшь гаилҽлҽрне дҽ. 
авыл хуҗалыгын тотрыклы ҥстерҥ "ярдҽмче программасы кысаларында яшь белгечлҽр 
авыл хуҗалыгын ҥстерҥ дҽҥлҽт программасының" территориялҽр " бҥлеге 
2013 елга авыл хуҗалыгы продукциясе, чимал һҽм азык-тҿлек базарлары 
- 2020 елларда таныштым һҽм аларны ҥтҽргҽ йҿклим. 
__________________________ ____________________________ ____________ 
     (Гариза бирҥче ф. и. о.) (гариза бирҥченең имзасы) (дата) 
Балигъ булмаган гаилҽ ҽгъзалары: 
1) ____________________________________________________ _______________; 
                         (Ф. и. о., имза) (дата) 
2) ____________________________________________________ _______________; 
                         (Ф. и. о., имза) (дата) 
3) ____________________________________________________ _______________; 
                         (Ф. и. о., имза) (дата) 
4) ____________________________________________________ _______________. 
                         (Ф. и. о., имза) (дата) 
 
Гаризага тҥбҽндҽге документлар теркҽп бирелҽ: 
1) ____________________________________________________________________; 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
2) ____________________________________________________________________; 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
3) ____________________________________________________________________; 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
4) ____________________________________________________________________. 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 

 
 



 

 

Приложение №2  
 

__________________________________________________________________________ 
Рҽвеш 

 
            Авыл хуҗалыгы һҽм азык-тҿлек министрлыгы 
                           РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН 
 
                              ТАНЫКЛЫК 
           тҿзелеш ҿчен социаль тҥлҽҥ бирҥ турында 
                (авыл җирлегендҽ торак сатып алу)  
 
                                                           N _____________ 
 
    Ҽлеге таныклык белҽн раслана, дип _________________________ 
                                                           (Ф. И. О. 
________________________________________________________________________ 
    граждан-таныклык хуҗасы, исеме, сериясе һҽм номеры 
________________________________________________________________________ 
         шҽхесне раслаучы документ, кем һҽм кайчан бирелгҽн) 
 
республикада торак шартларын яхшырту чараларында катнаша 
" авыл территориялҽрен тотрыклы ҥстерҥ" ярдҽмче программасы 
авыл хуҗалыгын ҥстерҥ һҽм базарларны җайга салу программалары 
2013-2020 елларга авыл хуҗалыгы продукциясе, чимал һҽм азык-тҿлек продукциясе 
(алга таба - ярдҽмче программа). 
    Ярдҽмче программа шартлары нигезендҽ аңа (аңа) бирелҽ 
социаль тҥлҽҥ кҥлҽмендҽ ______________________________________ сум 
                                      (саннар белҽн һҽм язмача) 
белҽн _____________________________________________________________________ 
    (торак бина сатып алу, торак йорт тҿзҥ, катнашу 
________________________________________________________________________ 
     торак йортларны (фатирларны) ҿлешлҽп тҿзҥдҽ-кҥрсҽтергҽ кирҽк) 
________________________________________________________________________ 
                (муниципаль берҽмлек исеме) 
______________________ __________________ _____________________________ 
(вазифасы) (имза) (Ф. и. о.) 
 
мҿһер урыны 
-------------------------------------------------------------------------- 
                               линия отреза 
 
 
 
                          ТАНЫКЛЫК 
           тҿзелеш ҿчен социаль тҥлҽҥ бирҥ турында 
                (авыл җирендҽ торак сатып алу) <*> 
 
                                                            N ____________ 
    Ҽлеге таныклык белҽн раслана, дип _________________________ 
(Ф. И. О. 
________________________________________________________________________ 



22 

 

 

    граждан-таныклык хуҗасы, исеме, сериясе һҽм номеры 
________________________________________________________________________ 
         шҽхесне раслаучы документ, кем һҽм кайчан бирелгҽн) 
 
республикада торак шартларын яхшырту чараларында катнаша 
авыл территориялҽрен тотрыклы ҥстерҥ" ярдҽмче программасы 
авыл хуҗалыгын ҥстерҥ һҽм базарларны җайга салу программалары 
2013-2020 елларга авыл хуҗалыгы продукциясе, чимал һҽм азык-тҿлек продукциясе 
(алга таба - ярдҽмче программа). 
    Подпрограмма шартлары нигезендҽ аңа (аңа) бирелде 
социаль тҥлҽҥ кҥлҽмендҽ _____________________________________ сум, 
                                      (саннар белҽн һҽм язмача) 
шул исҽптҽн: 
федераль бюджет акчалары ___________________________________ 
__________________________________________________________________ сум, 
                                   (саннар белҽн һҽм язмача) 
Татарстан Республикасы бюджеты акчалары _____________________________________ 
                                         (саннар белҽн һҽм язмача) 
__________________________________________________________________ сум; 
җирле бюджет акчалары _______________________________________ 
                                         (саннар белҽн һҽм язмача) 
__________________________________________________________________ сум. 
Таныклык авыл хуҗалыгы һҽм азык-тҿлек министрлыгы тарафыннан бирелде 
Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты Карары 
______________________ ___________________ ______________________ 
     (вазифасы) (имза) (Ф. и. о.) 
мҿһер урыны 
 

ТАНЫКЛЫКНЫҢ ИКЕНЧЕ ЯГЫ 
 
┌────────────────────────────────────┬─────────────────────
─────────────┐ 
│Таныклык гражданинга тҥлҽҥ турында билге бирҽ . 
<url> банк счетын ачу турында мҽгълҥмат (кредит картасы тутырыла 
│кредит оешмасы территориясендҽ (оешма) │ 
тҥлҽҥ датасы буенча Россия Федерациясе субъекты законы______________________│ 
таныклык бирҥ урыны буенча килешҥ реквизитлары : 
ул тҥлҽҥ башкарылган кҿннҽн 1 елдан артык гамҽлдҽ . 
бирҥ тҽртибе.                             │__________________________________│ 
Гражданина граждан гаилҽсенең санлы 
составы│__________________________________│ 
│__________________________ кеше. Килешҥ буенча суммасы________________│ 
│___________________________________ │__________________________________│ 
│Гаилҽ ҽгъзалары: │социаль тҥлҽҥ алучы │ 
│___________________________________;│__________________________________│ 
│ (Ф. и. о., туганлык дҽрҽҗҽсе) │ (Ф. и. о.) │ 
│___________________________________;│Кҥчерелгҽн акчалар суммасы 
 Туганлык дҽрҽҗҽсе (ф. и. о.)) │__________________________________│ 
│ __________________________________.│ (җаваплы хезмҽткҽр имзасы) 
│ (Ф. и. о., туганлык дҽрҽҗҽсе) │  
Строительства тҿзелешнең исҽп-хисап бҽясе. 
торак сатып алу) ______________ │ М. П. Энгельгардт 
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│__________________________ сум.  │                                  │ 
│Таныклык бирҥ датасы_________ │ │ 
│_____________ _____________________ │                                  │ 
│ (вазыйфасы) (Ф. и. о.). 
│_____________ М. П. Энгельгардт 
│ (имза). 
└────────────────────────────────────┴─────────────────────
─────────────┘ 
 

 
линия отреза 

 
    Бирелгҽн социаль тҥлҽҥ тҥбҽндҽге оешмаларга җибҽрелҽ: ___________________ 
                                                      (торак сатып алу 
________________________________________________________________________ 
  биналар, торак йорт тҿзелеше, ҿлешлҽп тҿзҥдҽ катнашу 
                 торак йортлар (фатир) - кҥрсҽтергҽ кирҽк) 
Гражданин гаилҽсенең саны _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ кеше. 
Гаилҽ ҽгъзалары:____________________________________________________________; 
                        (Ф. и. о., туганлык дҽрҽҗҽсе) 
________________________________________________________________________; 
                        (Ф. и. о., туганлык дҽрҽҗҽсе) 
___________________________________________________. 
                        (Ф. и. о., туганлык дҽрҽҗҽсе) 
Таныклык бирҥ датасы ______________________ 
Таныклык хуҗасы имзасы ________________________________________ 
Таныклык авыл хуҗалыгы һҽм азык-тҿлек министрлыгы тарафыннан бирелде 
Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты Карары 
______________________ __________________ _____________________________ 
   (вазифасы) (имза) (Ф. и. о.) 
мҿһер урыны 
 
Тҿзелгҽн (сатып алынган) торак урын турында билге: 
тҿзелгҽн (сатып алынган) торакның кҥлҽме ____________________________, 
тҿзелгҽн (сатып алынган) торакның адресы_____________________________. 
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№3 Кушымта  
 

Татарстан Республикасы 
муниципаль районы Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ 
Гариза 
бирҥче:________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган:_____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
ҥземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

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



 

 

Кушымта  
(белешмҽ буларак)  

 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны 
гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Апас  2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Комитетның муниципаль милекне 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Ҽйдҽп баручы киңҽшче 2-16-57 Razina.Halimova@tatar.ru 

  
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНЦИПАЛЬ РАЙОНЫ СОВЕТЫ 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район   2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 7нче 
кушымта 

 
Социаль тҥлҽҥлҽрне файдаланып, торак шартларын яхшыртырга телҽк белдергҽн 

гражданнар исемлегенҽ кертҥ һҽм авыл җирлегендҽ торак тҿзҥ (сатып алу) ҿчен социаль 
тҥлҽҥ бирҥ турында таныклык бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең административ 

регламенты  
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба – 
Регламент) социаль тҥлҽҥлҽрне кулланып торак шартларын яхшыртырга телҽк белдергҽн 
гражданнар исемлегенҽ кертҥ һҽм авыл җирендҽ торак тҿзҥгҽ (сатып алуга) социаль 
тҥлҽҥ бирҥ турында таныклык бирҥ буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын 
һҽм тҽртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирҥче). 
1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 

башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан кҥрсҽтелҽ. 
Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның инфраструктура ҥсеше 

бҥлеге (алга таба-бҥлек). 
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1.3.1. Муниципаль хезмҽт, шулай ук урнашу урыны һҽм эш графигы, бҥлекнең 
белешмҽ телефоннары турында мҽгълҥмат урнаштырылган:  

1) мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен Башкарма комитет биналарында 
урнашкан Муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текст мҽгълҥматларын ҥз эченҽ 
алган мҽгълҥмат стендларында.  

Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы 
(пунктлардагы) муниципаль хезмҽт турында белешмҽлҽрне ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 
2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 ҽлеге Регламент; 

2) Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының «Татарстан 
Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры «дҽҥлҽт мҽгълҥмат 
системасы турында»2010 елның 10 сентябрендҽге 729 номерлы карары нигезендҽ 
Татарстан Республикасының дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында.  

Гражданнарның http://www.apastovo.tatar.ruҽлеге мҽгълҥматка ҥтемлелеге дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында тҽэмин ителҽ .http://gosuslugi.ru (алга 
таба - Бердҽм портал), шулай ук муниципаль районның рҽсми сайтында (<url>) 
http://www.apastovo.tatar.ru («дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр» бҥлегендҽ бердҽм 
порталга сылтама урнаштыру юлы белҽн; 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi.tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) Башкарма комитетта (бҥлектҽ): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге документлар нигезендҽ башкарыла: 
2004 елның 29 декабрендҽге 188-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Торак кодексы 

(РФ законнары җыелышы, 03.01.2005, №1 (1 ҿлеш), 14 ст.) (алга таба – РФ ТК); 
«Авыл хуҗалыгы кооперациясе турында " 1995 елның 8 декабрендҽге 193-ФЗ 

номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 11.12.1995, № 50, 
ст. 4870) (алга таба-193-ФЗ номерлы федераль Закон); 

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

«Авыл хуҗалыгын ҥстерҥ турында» 2006 елның 29 декабрендҽге 264-ФЗ номерлы 
Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 01.01.2007, № 1 (1 ч.), 27 ст.) 
(алга таба-264-ФЗ номерлы Федераль Закон); 

«Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне оештыру турында» 27.07.2010 ел, 
№210-ФЗ Федераль закон (РФ законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, 4179 ст.) (алга 
таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

 Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең "Авыл территориялҽрен комплекслы ҥстерҥ 
«федераль максатчан программасы турында" 2009 елның 31 маендагы 696 номерлы 
карары»; 

Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең «социаль тҽэминатның Бердҽм дҽҥлҽт 
мҽгълҥмат системасы турында " 2017 елның 14 февралендҽге Карары»; 

«дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре белҽн 
федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дҽҥлҽт фондлары органнары, 
Россия Федерациясе субъектлары дҽҥлҽт хакимияте органнары, җирле ҥзидарҽ 

http://www.apastovo.tatar.ru/
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органнары арасында ҥзара хезмҽттҽшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ Хҿкҥмҽте 
карары (алга таба – №797 карар) (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, ст. 5559)); 

«Торак шартларын яхшыртуда яшь гаилҽлҽргҽ дҽҥлҽт ярдҽме турында» 1999 
елның 21 октябрендҽге 2443 номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан 
Республикасы, № 239, 27.11.1999) (алга таба-2443 номерлы Татарстан Республикасы 
Законы)); 

«Татарстан Республикасында җирле ҥзидарҽ турында» 2004 елның 28 июлендҽге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004); 

«Татарстан Республикасында «авыл территориялҽрен комплекслы ҥстерҥ» Россия 
Федерациясе дҽҥлҽт программасын гамҽлгҽ ашыру турында " 2020 елның 14 маендагы 
387 номерлы Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты карары; 

Апас муниципаль район Советының 2005 елның 8 декабрендҽге 14 номерлы 
карары (алга таба – Устав) белҽн кабул ителгҽн Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Уставы); 

Апас муниципаль районы Башкарма комитеты турында 2012 елның 25 
февралендҽге 69 номерлы, Апас муниципаль районы Советы карары белҽн расланган 
(алга таба – Ык турында Нигезлҽмҽ)); 

Башкарма комитет җитҽкчесенең 2006 елның 27 гыйнварындагы 39А номерлы 
боерыгы белҽн расланган бҥлек турында нигезлҽмҽ (алга таба-бҥлек турында 
Нигезлҽмҽ); 

 Башкарма комитетның 2013 елның 4 сентябрендҽге 252 номерлы карары (алга 
таба – кагыйдҽлҽр) белҽн расланган Башкарма комитетның эчке хезмҽт тҽртибе 
кагыйдҽлҽре. 

1.5. Ҽлеге Регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм техник хата кулланыла - 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм документка кертелгҽн 
белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), Документлар турындагы 
белешмҽлҽрнең туры килмҽвенҽ китергҽн хата (описка, басма, грамматик яки арифметик 
хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – гариза) 
дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 

Ҽлеге Регламентның гамҽлдҽ булуы авыл җирендҽ яшҽҥче гражданнарга кагыла. 
Авыл территориялҽре астында Татарстан Республикасы авыл территориялҽре 

исемлегендҽ кҥрсҽтелгҽн авыл территориялҽре аңлашыла, алар Татарстан 
Республикасы Авыл хуҗалыгы һҽм азык-тҿлек министрлыгының 05.03.2020 ел, № 48/2-пр 
боерыгы белҽн расланган. 

 



 

 

2.Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп 

атамасы 
Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 

Хезмҽтне яки талҽпне 
билгели торган норматив 

акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт 
атамасы 

Социаль тҥлҽҥлҽрне файдаланып торак шартларын яхшыртырга 
телҽк белдергҽн гражданнар исемлегенҽ кертҥ һҽм авыл җирлегендҽ 
торак тҿзҥ (сатып алу) ҿчен социаль тҥлҽҥ бирҥ турында таныклык 
бирҥ (алга таба-таныклык) 

РФ ТК 2 ст. 2 п.; 
№ 2443 ТР Законының 1 
ст.; 
 ТР МК № 387, 14.05.20 

2.2. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче җирле ҥзидарҽ органы 
атамасы 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты  Башкарма комитет 
турында нигезлҽмҽ  

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

"Авыл территориялҽрен комплекслы ҥстерҥ" федераль максатчан 
программасы белҽн билгелҽнгҽн социаль тҥлҽҥ алуга таныклык бирҥ" 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында карар. 

 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмаларга 
мҿрҽҗҽгать итҥ кирҽклеген 
исҽпкҽ алып, муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору 
вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 
каралган булса, Муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган 
документларны бирҥ (җибҽрҥ) 
вакыты 

Торак шартларын яхшыртырга телҽк белдергҽн гражданнарны 
исемлеккҽ кертҥ (алга таба – гражданнар исемлеклҽре) – гариза 
биргҽн кҿннҽн алып 30 эш кҿне. 

Татарстан Республикасы Авыл хуҗалыгы һҽм азык - тҿлек 
министрлыгыннан (алга таба – министрлык) белешмҽлҽр кергҽн 
кҿннҽн биш кҿн эчендҽ җыелма исемлеклҽргҽ кертҥ турында 
мҽгълҥмат. 

Министрлыктан таныклык кергҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ 
таныклыкның керҥе турында белдерҥ 

Гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын файдаланып, муниципаль 
хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны җибҽрҥ Муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктатып тору каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри 
булган норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле 

1) гариза; 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
- бердҽм порталда һҽм (яки) республика Порталында 

урнаштырылган электрон формада.; 
2) гаилҽнең һҽр ҽгъзасына шҽхесне раслаучы документлар 

РФ ТОРАК 
кодексына, татарстан 
Республикасы министрлар 
Кабинетының 387 нче 
14.05.2020 
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документларның тулы исемлеге, 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
кҥрсҽтелергҽ тиешле 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 
кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булып 
торучы документлар, аларны, 
шул исҽптҽн электрон формада 
алу ысуллары, аларны бирҥ 
тҽртибе. 

кҥчермҽлҽре; 
3) гаилҽ ҽгъзалары буларак гаризада кҥрсҽтелгҽн затлар 

арасында туганлык мҿнҽсҽбҽтлҽрен раслаучы документлар 
кҥчермҽлҽре; 

4) гражданның һҽм аның гаилҽ ҽгъзаларының яшҽҥ урыны 
буенча (тору урыны буенча) теркҽлҥне раслаучы документлар 
кҥчермҽлҽре; 

5) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽлҽр һҽм финанс шҽхси счетының 
кҥчермҽлҽре (ҽгҽр документлар коммерция оешмалары тарафыннан 
бирелгҽн булса); 

6) хезмҽт кенҽгҽсенең (хезмҽт килешҥлҽренең кҥчермҽлҽре), 
яисҽ хезмҽт эшчҽнлеге турында электрон хезмҽт кенҽгҽсе нигезендҽ 
электрон хезмҽт кенҽгҽсе яисҽ хезмҽт килешҥлҽре буенча 
эшлҽҥчелҽр ҿчен цифрлы имза белҽн электрон формада, яисҽ физик 
затның яисҽ крестьян (фермер) хуҗалыгы башлыгының шҽхси 
эшкуарны дҽҥлҽт теркҽвенҽ алу турында белешмҽлҽре булган 
документларның кҥчермҽлҽре;); 

7) торак тҿзелеше турында хҽбҽрнамҽне ҥз эченҽ алган 
документларның кҥчермҽлҽре, торак бҽясен раслый торган, 
тҿзелешкҽ (сатып алуга) планлаштырыла торган документларның 
кҥчермҽлҽре, шулай ук авыл территориялҽрендҽ эшкуарлык 
эшчҽнлеген фактта гамҽлгҽ ашыруны раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре; 

8) СНИЛС кҥчермҽсе 
 Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза бирҥче 

Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ алырга мҿмкин.  
Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар гариза бирҥче 

тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге ысулларның берсен 
кулланып тапшырылырга (юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирҥче исеменнҽн ышанычнамҽ нигезендҽ эш 
итҥче зат тарафыннан); 

 почта белҽн; 
КФҤ аша. 
Гариза һҽм документлар гариза бирҥче тарафыннан «электрон 



 

 

3 

култамга турында»06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон талҽплҽре 
нигезендҽ имзаланган электрон документлар рҽвешендҽ бердҽм 
портал һҽм (яки) республика порталы аша тапшырылырга мҿмкин. 

2.6. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽк булган, 
мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль 
органнар һҽм башка оешмалар 
карамагында булган, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
аларны алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, 
аларны бирҥ тҽртибе; 
муниципаль органга яисҽ ҽлеге 
документлар белҽн эш итҥче 
оешмага кирҽкле 
документларның тулы исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тануны 

раслаучы Документ; 
2) торак һҽм гомуми торак мҽйданы һҽм бирҥ датасы 

кҥрсҽтелгҽн финанс-лицевой счет (ҽгҽр документ җирле ҥзидарҽ 
органнары тарафыннан бирелҽ икҽн); 

3) ЕГРИП турында мҽгълҥматлар.  
Гариза бирҥче тапшырырга хокуклы документларны алу 

ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе ҽлеге Регламентның 2.6 пунктында 
билгелҽнгҽн. 

Гариза бирҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары 
һҽм башка оешмалар карамагында булган югарыда санап ҥтелгҽн 
документларны талҽп итҥ тыела. 
 

 

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итҥне кире кагу ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге            

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 
1) документларның тиешле булмаган зат тарафыннан 

тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 2.5 

пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар исемлегенҽ туры 
килмҽве;; 

3) гаризада һҽм аңа кушып бирелҽ торган документларда 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланмаган подчисткалар, припискалар һҽм 
тҿзҽтмҽлҽр булу. 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥне туктатып тору яки 
кире кагу ҿчен сҽбҽплҽрнең 
тулы исемлеге 

Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр каралмаган. 
Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 

1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы кҥлҽмдҽ 
тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) документларда тулы булмаган 
һҽм (яки) дҿрес булмаган мҽгълҥмат бар; 

2) Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы 
бюджетлары акчалары исҽбеннҽн социаль тҥлҽҥдҽн яисҽ дҽҥлҽт 
ярдҽменең башка рҽвешеннҽн файдаланып, торак шартларын 
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яхшыртуга элегрҽк гамҽлгҽ ашырылган хокук; 
3) Ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан ҥз 

инициативасы белҽн тапшырылмаган булса, дҽҥлҽт хакимияте 
органының, җирле ҥзидарҽ органының яисҽ дҽҥлҽт хакимияте 
органына яисҽ җирле ҥзидарҽ органына караган оешманың 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документ һҽм (яисҽ) 
мҽгълҥмат булмауны таныклаучы ведомствоара запроска җавабы 
һҽм (яисҽ) мҽгълҥматның булмавын таныклаучы, тиешле документ 
гариза бирҥче тарафыннан ҥз инициативасы белҽн тапшырылмаган 
булса, дҽҥлҽт хакимияте органының яисҽ җирле ҥзидарҽ органына 
яисҽ оешманың ведомствоара запросына җавапы килҥе; 

4) яшь гаилҽнең законнарда билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры 
килмҽве; 

2.9. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽткҽн ҿчен алына торган 
дҽҥлҽт пошлинасы яки башка 
тҿрле тҥлҽҥ алу тҽртибе, кҥлҽме 
һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 
исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелҽ торган 
документ(- лар) турында 
мҽгълҥмат 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми  

2.11. Дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри 
булган хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен 
тҥлҽҥ кҥлҽмен исҽплҽҥ 
методикасы турындагы 
мҽгълҥматны да кертеп, ҽлеге 
хезмҽтне кҥрсҽткҽн ҿчен тҥлҽҥ 

Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми.  
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алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 
нигезлҽре  

2.12. Муниципаль хезмҽттҽн, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турында 
гариза биргҽндҽ һҽм мондый 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен 
алганда чиратта кҿтҥнең 
максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза бирҥ вакыты, 
чират булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтҥнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш     

 

2.13. Гариза бирҥченең 
муниципаль хезмҽттҽн һҽм 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану 
турындагы гаризасын, шул 
исҽптҽн электрон формада, 
теркҽҥ вакыты һҽм тҽртибе 

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн эчендҽ.   
Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган гариза ялдан 

(бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ теркҽлҽ 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтелҽ торган бҥлмҽлҽргҽ, 
кҿтҥ залына, муниципаль 
хезмҽттҽн файдалану турында 
гаризаларны тутыру 
урыннарына, аларны тутыру 
ҥрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль 
хезмҽттҽн файдалану ҿчен 
кирҽкле документлар исемлеге 
булган мҽгълҥмат стендларына, 
мондый хезмҽтне кҥрсҽтҥ 
тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедиалы 
мҽгълҥматны урнаштыруга һҽм 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система һҽм янгын 
сҥндерҥ системасы, документлар тутыру ҿчен кирҽкле җиһаз, 
мҽгълҥмат стендлары белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм 
бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 
тоткарлыксыз керҥ мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы керҥ-
чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итҥ). 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, текстлы 
һҽм мультимедияле мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр ҿчен уңайлы 
урыннарда, шул исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып урнаштырыла       
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рҽсмилҽштерҥгҽ карата, шул 
исҽптҽн инвалидларны социаль 
яклау турындагы федераль 
законнар һҽм Татарстан 
Республикасы законнары 
нигезендҽ инвалидларның 
кҥрсҽтелгҽн объектлардан 
файдалана алу мҿмкинлеген 
тҽэмин итҥгҽ карата талҽплҽр 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ 
вазыйфаи затлар белҽн ҥзара 
хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
барышы турында мҽгълҥмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълҥмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 
кҥлҽмдҽ), җирле ҥзидарҽ 
органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бҥлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 
ҥзҽклҽрендҽ берничҽ дҽҥлҽт 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу кҥрсҽткечлҽре:   
җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге зонасында 

бҥлекчҽ бинасы урнашкан; 
белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар 

кабул ителҽ торган бҥлмҽлҽрнең җитҽрлек санда булуы;   
мҽгълҥмат стендларында, Интернет челтҽрендҽ, җирле ҥзидарҽ 

органының рҽсми сайтында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, 
тҽртибе, сроклары турында тулы мҽгълҥмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ хезмҽтлҽрдҽн 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итҥ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфатын билгелҽҥче кҥрсҽткечлҽр:      
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ һҽм аларга 

документларны тапшырганда чират булмау; 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр булмау; 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽргҽ карата тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ 
карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запросны биргҽндҽ һҽм 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
вазыйфаи затның һҽм мҿрҽҗҽгать итҥченең ҥзара хезмҽттҽшлеге 
кҥздҽ тотыла. Хезмҽттҽшлек дҽвамлылыгы административ регламент 
белҽн билгелҽнҽ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында мҽгълҥмат 
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һҽм (яки) муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ комплекслы запрос) 

гариза бирҥче тарафыннан бердҽм порталда һҽм (яки) республика 
Порталында, КФҤтҽ алырга мҿмкин. 

Экстриториаль принцип буенча һҽм комплекслы соратып алу 
составында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелми. 

2.16. Муниципаль хезмҽтне 
электрон формада кҥрсҽтҥ 
ҥзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе турында 
консультацияне Интернет-кабул итҥ бҥлмҽсе аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ кҥрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать 
итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) бердҽм порталда һҽм (яки) республика Порталында 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм сроклары 
турында мҽгълҥмат алырга; 

б) бердҽм порталның һҽм (яки) республика порталының «шҽхси 
кабинеты» н кулланып, электрон документ рҽвешендҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза бирергҽ. 

Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталының «шҽхси 
кабинет» аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамга 
кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 
25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган очракларда гади электрон 
имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон формада 
тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше турында мҽгълҥмат алырга; 

г) Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталы аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ.; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен электрон документ 
рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарына һҽм гамҽленҽ (гамҽл кылмавына), шулай ук 
аның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 
муниципаль районның рҽсми сайты, Бердҽм портал һҽм (яки) 
республика порталы, федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы 
порталы аша дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, 
аларның вазыйфаи затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
тарафыннан башкарылган карарларга һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмавына) судка кадҽр шикаять бирҥ процессын тҽэмин итҽ торган 
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шикаять бирергҽ. 



 

 

3. Административ эш составы, эзлеклелеге һҽм башкару сроклары 
процедураларны (гамҽллҽр), аларны ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн 

административ процедураларны (гамҽллҽрне) ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре)  
кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

 
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ консультация бирҥ; 
2) гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
4) исемлекне ҽзерлҽҥ һҽм министрлыкка җибҽрҥ; 
5) җыелма исемлеккҽ кертҥ турында белдерҥ; 
6) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ һҽм таныклык алу турында 

белдерҥ. 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр кҥрсҽтҥ 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче бҥлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган 
консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн, ышанычлы зат аша, почта аша яисҽ КФҤ аша 

язмача яки электрон формада муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза бирҽ һҽм 
ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документлар тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, 
гаризаларны кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, 
шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» 
статусы бирелҽ, бу исҽ Бердҽм порталның һҽм (яки) республика порталының «шҽхси 
кабинетында» чагылдырыла; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ 
юлы белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон ҥрнҽклҽре тапшырылган 
очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 
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Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи затының 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон документлар 
ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 25.08.2012 ел, 
№ 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш 
кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Электрон култамганың чынбарлык шартларын ҥтҽмҽгҽн 
очракта, процедураны ҥтҽҥ вакыты-3 эш кҿненнҽн дҽ артык тҥгел. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза керҥ турында хҽбҽрнамҽне яки документларны 
кабул итҥдҽн баш тарту турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҥ.  

3.3.2.Гаризалар кабул итҥне ҽйдҽп баручы белгеч: 
мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгелҽҥ;  
гариза бирҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

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

тикшерҥ;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҥ 

(документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерҥ, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сҥзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтҥлҽр 
булмауны). 

Искҽрмҽлҽр булмаган очракта Бҥлек белгече тҥбҽндҽгелҽрне башкара: 
гаризаны кабул итҥ һҽм аны махсус журналда теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ тапшырылган документларның кҥчермҽлҽрен, кергҽн номерда 

бирелгҽн документларны кабул итҥ датасы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең датасы һҽм 
вакыты турында билге белҽн тапшыру. 

Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 
белгече, документларны кабул итҥ алып баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ 
ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 
ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар тҥбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла:   

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итҥ; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽҥ. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза яисҽ гариза 

бирҥчегҽ кайтарылган документлар.  
 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
 
3.4.1. Бҥлек белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша 

тҥбҽндҽгелҽрне бирҥ турында электрон формада запрос җибҽрҽ: 
1) гражданны торак шартларын яхшыртуга мохтаҗ дип тануны раслаучы документ.; 
2) йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽлҽр (документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан 

бирелгҽн очракта); 
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3) торак һҽм гомуми торак мҽйданы һҽм бирҥ датасы кҥрсҽтелгҽн финанс-лицевой 
счет, ҽгҽр документ җирле ҥзидарҽ органнары тарафыннан бирелҽ икҽн); 

4) ЕГРИПТАН мҽгълҥматлар.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгать.   
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итҥчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрос нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълҥмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар, ҽгҽр ведомствоара сорауга 
җавап ҽзерлҽҥ һҽм җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия 
Федерациясе Хҿкҥмҽтенең хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ 
кабул ителгҽн Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгелҽнмҽгҽн 
булса, органга яисҽ оешмага ведомствоара запрос кергҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки бҥлеккҽ җибҽрелгҽн 
баш тарту турында белдерҥ. 

 
3.5. Исемлекне ҽзерлҽҥ һҽм министрлыкка җибҽрҥ; 
 
3.5.1.Ҽйдҽп баручы киңҽшче:  
тапшырылган документлардагы белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерҥ; 
исҽпкҽ алу эшен рҽсмилҽштерҥ (барлык документларны аерым папкага туплау); 
Ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҥ.  
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бҥлек 

белгече муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында бҽялҽмҽ һҽм муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат проектын ҽзерли. Бҽялҽмҽ исҽпкҽ алу эшенҽ 
кушыла. 

Бу очракта нигез юк баш тарту ҿчен ҥз эченҽ гариза бирҥче гражданнар 
исемлегенҽ. 

Ҽзерлҽнгҽн документ проекты Башкарма комитет җитҽкчесенҽ раслауга 
җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 
мизгелдҽн бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гражданнар исемлеген раслауга яки баш тарту 
турында хат. 

3.5.2. Башкарма комитет җитҽкчесе гражданнар исемлеген яки баш тарту турында 
хатны раслый һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 
тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: бҥлеккҽ җибҽрелгҽн расланган документ. 
3.5.3. Бҥлек белгече документны терки. 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарткан очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ баш 

тарту турында хат җибҽрҽ. 
Мҿрҽҗҽгать итҥчене гражданнар исемлегенҽ керткҽн очракта, расланган 

исемлеклҽрне министрлыкка җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 

тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ баш тарту турында хат яки 
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Министрлыкка җибҽрелгҽн гражданнар исемлеге. 
 
3.6. Җыелма исемлеккҽ кертҥ турында белдерҥ 
 
3.6.1. Бҥлек белгече министрлыктан җирле ҥзидарҽ органнары исемлеклҽрен 

карау нҽтиҗҽлҽре турында хҽбҽрнамҽ алгач, мҿрҽҗҽгать итҥченең җыелма 
исемлеклҽргҽ керҥе турында мҽгълҥмат белҽн хат ҽзерли яки муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат ҽзерли.  Ҽзерлҽнгҽн документ проекты билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ килештерелҽ һҽм кул кую ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ җибҽрелҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура хҽбҽрнамҽ кергҽн мизгелдҽн бер 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: документ проектын раслауга юнҽлдерелгҽн. 
3.6.2. Башкарма комитет җитҽкчесе хатка кул куя һҽм бҥлеккҽ җибҽрҽ. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: расланган документ. 
3.6.3. Бҥлек белгече хатны терки һҽм гариза бирҥчегҽ почта аша юллый.  
3.6.2-3.6.3 пунктчасы белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар 3.6.1 пунктчасында 

каралган процедура тҽмамланганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн гариза бирҥчегҽ хат. 
 
3.7. Гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ һҽм таныклык алу 

турында белдерҥ 
 
3.7.1. Министрлыктан таныклык алганнан соң, бҥлек белгече гариза бирҥчегҽ 

хҽбҽр итҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура таныклык кергҽн мизгелдҽн ике 

кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураның нҽтиҗҽсе: таныклык алу турында белдерҥ. 
3.7.2. Бҥлек белгече мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гариза бирҥчегҽ 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныклык бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥченең килгҽн 

кҿнендҽ 20 минут эчендҽ чират тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: бирелгҽн таныклык. 
 
3.8. Техник хаталарны тҿзҽтҥ.  
3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, гариза бирҥче Бҥлеккҽ тҥбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (кушымта № 2); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе яки почта аша, 
яисҽ Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталы яки дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽге аша бирҽ. 

3.8.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турындагы гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки 
һҽм аларны Бҥлеккҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер 
кҿн эчендҽ гамҽлҽгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, Бҥлек белгеченҽ карап 
тикшерҥгҽ җибҽрелгҽн гариза. 
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3.8.3. Бҥлек белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.4 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хата булган 
документның оригиналын тартып алу белҽн тҿзҽтелгҽн документны шҽхсҽн ҥзе бирҽ 
яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта аша) документ алу мҿмкинлеге 
турында хат җибҽрҽ, анда техник хата бар. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң 
яки җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң 
ҿч кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 

4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 
гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һҽм бетерҥ, муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥ, җирле ҥзидарҽ органындагы 
вазифаи затларның гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) буенча карарлар ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ 
ала 

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) эш башкаруны алып бару буенча билгелҽнгҽн тҽртиптҽ ҥткҽрелҽ торган 
тикшерҥлҽр; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 

Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 
планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны 
исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның вакыты, эзлеклелеге һҽм эчтҽлеге 
бозылу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук кимчелеклҽрне бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрҽлҽр. 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең ҥтҽлешен агымдагы контроль җитҽкче 
урынбасары, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук 
бҥлек белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3.  Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 
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4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе гариза бирҥчелҽрнең мҿрҽҗҽгатьлҽре 
вакытында карап тикшерелмҽве ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында 
һҽм (яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 
 

5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка 
кадҽр тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, муниципаль районның норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп 
итҥ яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, муниципаль район норматив хокукый актларында каралган 
документларны кабул итҥдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итҥченең; 

5) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне кире кагу сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм 
алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый 
актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган булса, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне кире 
кагу;  

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, муниципаль районның норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору нигезлҽре федераль законнар һҽм 
алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый 
актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, 
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муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган булса, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору;                                                             

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ 
торган органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенең карарларына һҽм кылган гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата шикаять язма формада кҽгазь чыганакта яки электрон формада 
тапшырыла.    

Шикаять почта аша, КФҤ, муниципаль районның рҽсми сайты, Бердҽм портал, 
Республика порталы аша җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук гариза бирҥченең шҽхси кабул 
итҥ вакытында кабул ителергҽ мҿмкин. 

 5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять 

белдерелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазифаи 
затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽренең исем-атамасы; 

2) мҿрҽҗҽгать итҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), яшҽҥ урыны турында белешмҽлҽр - физик зат йҽ исеме, мҿрҽҗҽгать итҥче - 
юридик зат урнашкан урын турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ телефоны номеры 
(номеры), электрон почта адресы (адресы) һҽм мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ 
тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органдагы вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында мҽгълҥматлар; 

4) мҿрҽҗҽгать итҥченең хезмҽт кҥрсҽтҽ торган органның, хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органның вазифаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең карары һҽм гамҽле (гамҽл 
кылмавы) белҽн килешмҽвенҽ нигез булган дҽлиллҽр. 

5.5. Шикаятькҽ анда язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре теркҽлергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе 
кабул ителҽ: 

1) шикаять канҽгатьлҽндерелҽ, шул исҽптҽн кабул ителгҽн карарны гамҽлдҽн 
чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн 
хаталарны һҽм ялгышларны тҿзҽтҥ, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
тҥлҽҥ алу каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирҥчегҽ кире кайтару 
рҽвешендҽ дҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥ кире кагыла. 
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  
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5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр 
һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган алдагы 
гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерҥ барышында яки аның нҽтиҗҽлҽре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгелҽре ачыкланган очракта, шикаятьлҽрне 
карап тикшерҥ вҽкалҽтлҽре бирелгҽн вазифаи зат, хезмҽткҽр булган материалларны, 
кичекмҽстҽн, прокуратура органнарына юллый.   
 
 

6. Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ 
административ процедураларны (гамҽллҽр) ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре 

 
6.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеге тҥбҽндҽге 

процедураларны ҥз эченҽ ала: 
1) гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 

җиткерҥ; 
2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽк булган гаризаны һҽм документларны 

кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
3) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрҥ; 
4) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
 
6.2. Гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 

җиткерҥ.  
Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤЛҼРГҼ шҽхсҽн, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 

турында консультациялҽр алу ҿчен телефон аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  
КФҤ белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 

бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча хҽбҽр 
итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 
мҽгълҥмат. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽҥ ысулы-белгеч тарафыннан кҥп 
функцияле ҥзҽк белгече тарафыннан мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
белҽн бҽйле сораулар булмау фактын билгелҽҥ. 

 
6.3. Гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ. 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында язмача гариза бирҽ 

һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ КФҤндҽ, КФҤнең эш урынын ерактан 
торып, документларны тапшыра.  

6.3.2. КФҤ белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, КФҤ белҽн ҥзара 
хезмҽттҽшлек турында килешҥдҽ каралган процедураларны башкара. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар КФҤ белҽн ҥзара 
хезмҽттҽшлек турында килешҥдҽ билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽҥ ысулы булып мҿрҽҗҽгать 

итҥчедҽн документлар кабул итҥ турында расписка (тасвирламасы) рҽсмилҽштерҥ тора. 
 
6.4. Гаризаны Башкарма комитетка җибҽрҥ. 
6.4.1. КФҤ белгече кабул ителгҽн документлар пакетын Башкарма комитетка КФҤ 

эше Регламентында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар КФҤ белҽн ҥзара 

хезмҽттҽшлек турында килешҥдҽ билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 
Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
6.5.1. Бҥлек белгече билгелҽнгҽн тҽртиптҽ КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен җибҽрҽ. 
6.5.2. КФҤ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки, гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) 
хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итҥ. 

6.5.2. Кҥпфункцияле ҥзҽк белгече мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирҥченең килҥ 
кҿнендҽ КФҤ эше Регламентында билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽҥ ысулы булып, муниципаль 

хезмҽтлҽр нҽтиҗҽлҽрен бирҥ журналында билге кую тора. 



 

 

 
 
 

Россия Федерациясе гражданнарына авыл территориялҽрендҽ  
торак тҿзелеше (сатып алу) ҿчен социаль тҥлҽҥлҽр бирҥ турындагы нигезлҽмҽнең 

1 нче кушымтасы 
 

Рҽвеш 
 
                             ____________________________________________ 
                            (җирле ҥзидарҽ органы исеме) 
                             ____________________________________________ 
                             гражданинны кабул итҥ (- ки) _________________________ 
                                                       (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
                             ___________________________________________, 
                             яшҽҥче(-аңа) адрес буенча: _______________ 
                             ____________________________________________ 
 
                                ГАРИЗА 
 
      Сорыйм кертергҽ мине, _____________________________________________, 
                                           (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
 паспорт ________________, бирелгҽн _____________________________________ 
          (серия, номер) (кем, кайчан) 
 _____________________________________________________ "___"_________ шҽһҽр, 
 гражданнарның торак шартларын яхшырту чараларында катнашучылар составына, 
 авыл территориялҽрен комплекслы ҥстерҥ «дҽҥлҽт программасы кысаларында авыл 
территориялҽрендҽ яшҽҥче гражданнарга тҥлҽҥсез юридик ярдҽм кҥрсҽтҥ»  
      Торак шартларын яхшыртырга ниятлим __________________________ 
 ________________________________________________________________________ 
   (торак йорт тҿзелеше, торак урыны сатып алу, катнашу; 
      торак йортларны (фатирларны) ҿлешлҽп тҿзҥ - кҥрсҽтергҽ кирҽк) 
 эчендҽ 
_____________________________________________________________________. 
    (граждан тели торган муниципаль берҽмлек исеме 
                   сатып алырга (тҿзергҽ) торак бина) 
 Гаилҽ составы: 
 хатыны (ире) _____________________________________ _______________________ 
                         (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
 адрес буенча яши: __________________________________________________; 
 балалар: 
 _____________________________________________ __________________________ 
                  (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
 адрес буенча яши: __________________________________________________; 
 _____________________________________________ __________________________ 
                  (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
 адрес буенча яши: __________________________________________________. 
 Моннан тыш, минем белҽн даими рҽвештҽ гаилҽ ҽгъзалары буларак яшилҽр: 
 _____________________________________________ _________________________; 
                  (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
 _____________________________________________ _________________________; 
                  (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
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 _____________________________________________ _________________________. 
                  (Ф. и. о.) (туган кҿне) 
      Торак шартларын яхшырту буенча чараларда катнашу шартлары белҽн 
 авыл территориялҽрендҽ яшҽҥче гражданнарга «авыл территориялҽрен комплекслы 
ҥстерҥ» дҽҥлҽт программасы кысаларында таныштым һҽм аларны ҥтҽргҽ йҿклим. 
 __________________________ ____________________________ ________________ 
     (Гариза бирҥче ф. и. о.) (гариза бирҥченең имзасы) (дата) 
 Балигъ булмаган гаилҽ ҽгъзалары: 
 1) ____________________________________________________ _______________; 
                      (Ф. и. о., имза) (дата) 
 2) ____________________________________________________ _______________; 
                      (Ф. и. о., имза) (дата) 
 3) ____________________________________________________ _______________; 
                      (Ф. и. о., имза) (дата) 
 4) ____________________________________________________ _______________. 
                      (Ф. и. о., имза) (дата) 
 Гаризага тҥбҽндҽге документлар теркҽп бирелҽ: 
 1) ____________________________________________________________________; 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
 2) ____________________________________________________________________; 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
 3) ____________________________________________________________________; 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
 4) ____________________________________________________________________. 
                 (документның исеме һҽм аның реквизитлары) 
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№2 Кушымта 
Башкарма комитеты Җитҽкчесенҽ 
Гариза 
бирҥче:________________________ 

 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Язылган: ________________________________________________________ 
Дҿрес мҽгълҥматлар: _____________________________________________ 
Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  
Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
ҥземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (Ф. И.)



 

 

 
Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2020 
елның 1нче сентябрендҽге 315 
номерлы  карарына 3нче 
кушымта 

 
 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының махсуслаштырылган торак 
фонды составына кертҥ һҽм торак биналарны тҿшереп калдыру буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ административ регламенты 
 

 
1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 

– Регламент) Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының 
махсуслаштырылган торак фонды составына кертҥ һҽм аны составыннан чыгару 
буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең стандартын һҽм тҽртибен билгели (алга таба-
муниципаль хезмҽт).  

Ҽлеге Регламентның гамҽлдҽ булуы маневр фондының торак урыннарына 
кагылмый. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар (алга таба-гариза бирҥче):  
Апас муниципаль районы муниципаль торак фондының (Алга таба – муниципаль 

торак фонды) торак биналары оператив идарҽ итҥ яки хуҗалык алып бару хокукында 
беркетелгҽн муниципаль учреждениелҽр, муниципаль унитар предприятиелҽр; 

Татарстан Республикасы дҽҥлҽт учреждениелҽре, аларга муниципаль торак 
фондының торак урыннары тҥлҽҥсез файдалануга тапшырылган. 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының 
Мҿлкҽт һҽм җир мҿнҽсҽбҽтлҽре палатасы (алга таба – Палата) тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ. 

Палатаның урнашу урыны: шҽһҽр тибындагы бистҽсе Апас, Совет ур., 2. 
Эш графигы һҽр кҿнне, шимбҽ һҽм якшҽмбе, дҥшҽмбе-пҽнҗешҽмбе 08: 00 дҽн 17: 

00 гҽ кадҽр, Җомга: 08:00 дҽн 16:00 гҽ кадҽр.  
1.3.2. Белешмҽ ҿчен телефон: 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча уза. 
1.3.3. «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ (алга таба – 

«Интернет " челтҽре) муниципаль район рҽсми сайтының адресы»):  
(http:// www. apastovo.tatarstan.ru). 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт турындагы мҽгълҥматны тҥбҽндҽге ысуллар белҽн 

алырга мҿмкин:  
1) мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен палата биналарында урнашкан 

Муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган 
мҽгълҥмати стендлар ярдҽмендҽ;; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// www. 
apastovo.tatarstan.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады ҥсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/ дҽҥлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

http://www.______.tatarstan.ru/
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5) палатада:   
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада – электрон почта аша. 
1.3.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бҥлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен, мҽгълҥмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълҥмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын кҥрсҽтеп) «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составына торак 
биналарны кертҥ тҥбҽндҽге шартларны ҥтҽгҽндҽ гамҽлгҽ ашырыла: 

торак урыннары социаль наем шартнамҽлҽре буенча, коммерция 
файдаланудагы торак фондының муниципаль милкендҽге торак урынын найм, аренда 
килешҥлҽре буенча эшлҽми, бу мҿлкҽткҽ хокукларга (сервитут, залог) ия тҥгел; 

торак урыннары гражданнарның даими яшҽҥ ҿчен яраклы (Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽтенең 28.01.2006 ел, № 47 карары белҽн билгелҽнгҽн «торак бина, кҥпфатирлы 
йорт һҽм яшҽҥ ҿчен яраксыз һҽм сҥтелергҽ яки реконструкциялҽнергҽ тиешле дип тану 
турындагы нигезлҽмҽне раслау хакында», санитар һҽм техник кагыйдҽлҽр һҽм 
нормалар, янгын куркынычсызлыгы талҽплҽренҽ, экологик һҽм башка закон 
талҽплҽренҽ туры килҽ торган талҽплҽргҽ җавап бирҽ), тиешле торак пункт 
шартларына карата тҿзеклҽндерелгҽн.; 

тулай тораклар мебель, гражданнар ҿчен башка кирҽкле ҽйберлҽр белҽн 
җиһазландырылган. 

Тулай торакларга ҽлеге максатлар ҿчен махсус тҿзелгҽн яки ҥзгҽртеп корылган 
йортлар яки йортларның бер ҿлеше кертелергҽ мҿмкин. 

Торак йортлар, торак йортларда аерым фатирлар хезмҽт торак биналарына 
кертелергҽ мҿмкин. 

1.6. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составыннан 
йортлар, йортларның бер ҿлеше, фатирлар һҽм биналар тҿшереп калдырылырга 
мҿмкин. 

1.7. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составыннан тулай 
тораклардагы торак биналарны тҿшереп калдыру тҥбҽндҽге шартлар ҥтҽлгҽндҽ 
гамҽлгҽ ашырыла: 

торак биналарның Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 28.01.2006 ел, № 47 
карары белҽн билгелҽнгҽн «торак бина, Торак урыны яшҽҥ ҿчен һҽм кҥпфатирлы йорт 
ҿчен яраксыз һҽм сҥтелергҽ яки реконструкциялҽнергҽ тиешле дип тану турындагы 
нигезлҽмҽне раслау турында» һҽм «торак биналар» кагыйдҽлҽре белҽн билгелҽнгҽн 
талҽплҽргҽ туры килҥе (СНиП 2.08.01-89); 

һҽр фатирга баскыч мҽйданыннан яки коридордан аерым керҥ мҿмкинлеге булу; 
биналарның һҽм инженер җиһазларының техник, янгынга каршы, санитар-

гигиеник торышы канҽгатьлҽнерлек; 
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гаилҽлҽргҽ бҥлмҽлҽр (фатир саен); бер гаилҽ белҽн чиктҽш һҽм керҥ 
бҥлмҽлҽренҽ кҥчҥ; койка-урын шартларында урнашкан бҥлмҽлҽр булмау; ; 

тулай торакларда торак мҽйданы һҽм (яки) озак вакыт (6 ай дҽвамында) бирмичҽ 
теркҽлгҽн гражданнарның теркҽлҥ урыны буенча яшҽмҽҥлҽре; 

тулай торакларда ҥз белдегең белҽн ҥзгҽртеп планлаштыруны алдан бетерҥ. 
1.8. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составыннан 

хезмҽт торак урыннарын тҿшереп калдыру аларда яшҽгҽндҽ гамҽлгҽ ашырыла: 
предприятиелҽрдҽ, учреждениелҽрдҽ, оешмаларда хезмҽт урыннары биргҽн 

гражданнарга кимендҽ ун ел, яки бюджет ҿлкҽсендҽ гражданнарның гомуми эш 
дҽвамлылыгы ун елдан да ким булмаган шартларда хезмҽт куйган гражданнарга; 

хезмҽт вазыйфаларын башкарганда һҽлак булган (вафат булган) яки хҽбҽрсез 
югалган хҽрби хезмҽткҽрлҽр, хҽрби хезмҽткҽрлҽр, Эчке эшлҽр органнары, эчке эшлҽр 
органнары, федераль КУРКЫНЫЧСЫЗЛЫК хезмҽте органнары, Россия Федерациясе 
таможня органнары, янгынга каршы дҽҥлҽт хезмҽте органнары, наркотик чаралар һҽм 
психотроп матдҽлҽр ҽйлҽнешен контрольдҽ тоту органнары, җинаять-башкарма 
системасы учреждениелҽре һҽм органнары, хҽрби хезмҽт яки хезмҽт бурычларын 
ҥтҽгҽндҽ һҽлак булган (вафат булган) яки хҽбҽрсез югалган кешелҽрнең гаилҽ 
ҽгъзалары; 

гаилҽ ҽгъзалары, аңа бирелҽ торган хезмҽт урыны һҽм ул вафат булган; 
пенсионерлар картлык буенча; 
инвалидлыклары эш бирҥче, I яки II тҿркем инвалидлары гаебе белҽн хезмҽт 

гариплҽнҥ нҽтиҗҽсендҽ килеп чыккан, инвалидлыклары хезмҽт вазыйфаларын ҥтҽҥгҽ 
бҽйле һҿнҽри авыру аркасында килеп чыккан I яки II тҿркем инвалидлары, хҽрби 
хезмҽт бурычларын башкарганда алган яралану, контузия яки имгҽнҥ аркасында I яки II 
тҿркем инвалидлары арасында хҽрби хезмҽт бурычларын ҥтҽгҽндҽ яисҽ хҽрби хезмҽт 
бурычларын ҥтҽҥгҽ бҽйле авыру нҽтиҗҽсендҽ килеп чыккан хҽрби хезмҽткҽрлҽр 
арасыннан килеп чыккан. 

1.9. Ҽлеге регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 
буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офис) " 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкҥмҽте карары белҽн расланган дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата – муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган тарафыннан җибҽрелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн мҽгълҥматларның (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе), алар 
нигезендҽ мҽгълҥматлар кертелгҽн документлардагы мҽгълҥматларга туры килмҽҥгҽ 
китергҽн хата (ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуңа 
охшаган хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гаризаларның тҽкъдим ителҽ торган формалары ҽлеге Регламентка карата № 
1, 2 кушымталарында китерелгҽн. 
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2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне яки 

талҽпне билгели торган норматив 
акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Татарстан Республикасы Апас муниципаль 
районының махсуслаштырылган торак фонды 
составыннан торак биналарны составына кертҥ һҽм 
аларны тҿшереп калдыру 

РФ ТК; 
Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының " 2006 
ел, 26 гыйнвар, 42нче карары; 
Палата турында нигезлҽмҽ    
 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 
җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Сарай   

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль 
районының махсуслаштырылган торак фонды 
составына торак бинаны кертҥ турында карар; 

Торак бинаны Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының махсуслаштырылган торак 
фонды составыннан тҿшереп калдыру турында карар. 

Торак урынны Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының махсуслаштырылган торак 
фонды составына кертҥдҽн баш тарту турында карар. 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль 
районының махсуслаштырылган торак фонды 
составыннан торак урынны тҿшереп калдырудан баш 
тарту турында карар. 

РФ ТК; 
Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының " 2006 
ел, 26 гыйнвар, 42нче карары; 
 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору 
вакыты, ҽгҽр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 

Муниципаль хезмҽт гариза кергҽн кҿннҽн алып, эш 
кҿннҽрендҽ исҽплҽнелҽ торган 20 кҿнлек срокта 
кҥрсҽтелҽ.  

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору вакыты 
каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 
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Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 
булган документларны бирҥ (җибҽрҥ) 
вакыты 

гаризада кҥрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 
законнар яисҽ башка норматив 
хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбҥри булган хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, 
аларны мҿрҽҗҽгать итҥче 
тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

Торак бинаны Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районының махсуслаштырылган торак 
фонды составына кертҥ турында Карар кабул итҥ ҿчен: 

торак бинаны хезмҽт торак урынына яки Тулай 
торактагы торак урыннарына кертҥ турында гариза: 

- документ формасында кҽгазьдҽ (кушымта № 1); 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

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

мҿрҽҗҽгать итҥченең торак урынына хокукын 
раслый торган документ; 

торак бинаның техник паспорты кҥчермҽсе; 
торак бинаның аңа куела торган талҽплҽргҽ туры 

килҥе турында бҽялҽмҽ. 
Торак бинаны махсуслаштырылган торак фонды 

составыннан чыгару турында Карар кабул итҥ ҿчен 
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
махсус торак фонды составыннан тҽкъдим ителҽ: 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль 
районының махсуслаштырылган фонды составыннан 
торак урынны тҿшереп калдыру турында гариза (2 нче 
кушымта)); 

торак бинаның техник паспорты кҥчермҽсе; 
торак урынында теркҽлгҽн гражданнарның шҽхесен 

таныклаучы документлар кҥчермҽлҽре (паспортлар 
(шҽхесне таныклаучы башка документлар), 14 яше 
тулмаган яллаучы гаилҽнең балигъ булмаган 
ҽгъзаларының туу турында таныклыклар, 14 яше 
тулмаган балигъ булмаган ҽгъзаларының туу турында 
таныклыклар); 

РФ ТК;   
Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының " 2006 
ел, 26 гыйнвар, 42нче карары;  
Палата турында нигезлҽмҽ. 
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хезмҽт торак урынын (тулай торактагы торак 
урынын) найм килешҥе кҥчермҽсе); 

палатага мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнгҽ кадҽр 30 кҿннҽн дҽ 
соңга калмыйча бирелгҽн торак урынында 
гражданнарны теркҽҥ турында йорт кенҽгҽсеннҽн 
ҿземтҽ; 

гражданнар категориясенҽ кертелҥне раслаучы 
документ, п. 1.8. хезмҽт торак урыннарын 
махсуслаштырылган торак фонды составыннан 
тҿшереп калдыру очрагында); 

хезмҽткҽрнең (яллаучы) хезмҽт кенҽгҽсенең эш 
урыны буенча расланган кҥчермҽсе, хезмҽт стажы һҽм 
хезмҽт эшчҽнлеге турында электрон рҽвештҽ 
мҽгълҥмат. 

 
Гаризага кушып бирелҽ торган документларның 

кҥчермҽлҽре нотариаль расланырга мҿмкин. 
Нотариуста расланган кҥчермҽлҽре булмаганда, 
бертигез дҽрҽҗҽдҽ кабул ителергҽ тиеш: 

оригиналга туры килҥе җитҽкче яки вҽкалҽтле 
затның имзасы һҽм оешманың мҿһере (матбугат 
булганда) белҽн расланган документларның 
кҥчермҽлҽре); 

документның оригиналын кҥрсҽтҥ шарты белҽн 
таныкланган кҥчермҽлҽре. Шул ук вакытта 
документның кҥчермҽсе документларны кабул итҥче 
затның оригиналы белҽн чагыштырыла. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
гариза бланкын палатага шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
алырга мҿмкин. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
гариза бирҥче тарафыннан кҽгазь чыганакта тҥбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (мҿрҽҗҽгать итҥче исеменнҽн ышанычнамҽ 
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нигезендҽ эш итҥче зат тарафыннан); 
почта аша.  
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалифицияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ, гариза бирҥче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин. 

2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле 
ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт 
органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче аларны, 
шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирҥ тҽртибен, 
дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ органы 
яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш 
итҥче оешма карамагында булган 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 
норматив хокукый актлар нигезендҽ 
кирҽкле документларның тулы 
исемлеге 

Торак бинага милек хокукын яисҽ хуҗалык алып 
бару яисҽ оператив идарҽ итҥ хокукын раслый торган 
Документ. 

Ведомствоара мҽгълҥмати хезмҽттҽшлек 
кысаларында килеп чыга: 

дҽҥлҽт теркҽве, кадастр һҽм картография федераль 
хезмҽтенең Татарстан Республикасы буенча 
идарҽсеннҽн (алга таба – ТР буенча Росреестр) Торак 
урын турында кҥчемсез милекнең Бердҽм дҽҥлҽт 
реестрыннан ҿземтҽ (алга таба – ЕГРН). 

Мҿрҽҗҽгать итҥче ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн 
белешмҽлҽр булган документларны, шул исҽптҽн 
электрон формада мҿмкин булган очракта да 
тапшырырга хокуклы. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан югарыда 
кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ҥз эченҽ алган 
документларны тапшырмау мҿрҽҗҽгать итҥченең 
дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥдҽн баш тартуы ҿчен нигез 
булып тормый. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче тапшырырга хокуклы 
документларны алу ысуллары һҽм бирҥ тҽртибе шушы 
Регламентның 2.5 пунктында билгелҽнгҽн. 

Мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн талҽп итҥ тыела: 
дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче 

органнар, башка дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ 
органнары яки дҽҥлҽт органнары яки җирле ҥзидарҽ 
органнары карамагында булган, дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 
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оешмалар карамагында булган, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 7 статьясындагы 6 ҿлешендҽ 
каралган документлардан тыш, югарыда санап ҥтелгҽн 
документларны тапшыру; 

дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ 
дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥдҽ, тҥбҽндҽге очраклардан 
тыш, документларның булмавы һҽм (яки) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документлар һҽм мҽгълҥмат бирҥ: 

а) дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥгҽ кагылышлы 
норматив хокукый актларның дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ 
турында гаризаны беренче тапкыр биргҽннҽн соң 
ҥзгҽртҥ; 

б) дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ турында гаризада һҽм 
мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 
тартканнан соң бирелгҽн документларда, йҽ элек 
бирелгҽн документлар комплектына кертелмҽгҽн 
дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥдҽ хата булу; 

в) документларның гамҽлдҽ булу вакыты бетҥ 
яки дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итҥдҽн баш тартканнан соң, йҽ 
дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥдҽн баш тартканнан соң, 
мҽгълҥматны ҥзгҽртҥ.; 

г) дҽҥлҽт хезмҽтен кҥрсҽтҥче органның 
вазыйфаи затының, дҽҥлҽт хезмҽткҽренең хокукка 
каршы гамҽллҽре (гамҽл кылмау) документаль 
расланган фактын (билгелҽрен) ачыклау, дҽҥлҽт 
хезмҽте кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ дҽҥлҽт хезмҽте 
кҥрсҽтҥдҽ, бу хакта язмача рҽвештҽ дҽҥлҽт хезмҽтен 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесе имзасы белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ хҽбҽр ителҽ, шулай ук бирелгҽн 
уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр. 

2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен  
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кирҽкле документларны кабул итҥдҽн 
баш тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы 
исемлеге 

нигезлҽр: 
1. Тиешле булмаган зат тарафыннан документлар 

тапшыру. 
2. Тапшырылган документларның ҽлеге 

регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ 
туры килмҽве. 

3. Гаризада һҽм аңа кушып бирелҽ торган 
документларда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланмаган 
подчисткалар, припискалар һҽм тҿзҽтмҽлҽр булу 

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен 
нигезлҽр каралмаган. 

Торак урыннарны махсуслаштырылган торак фонды 
составына керткҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 
баш тарту ҿчен нигезлҽр: 

1. Законнарда билгелҽнгҽн белешмҽлҽрнең 
булмавы яки мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 
тапшырыла торган документларда дҿрес булмаган 
мҽгълҥматларның булуы.  

2. Торак бина кадастр исҽбенҽ куелмаган. 
3. Торак бина муниципаль милек булып тормый. 
Торак биналарны махсуслаштырылган торак фонды 

составыннан тҿшереп калдырганда муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 

1. Гражданның яки аның гаилҽ ҽгъзаларының торак 
урыны милек хокукында (торак урыны милек хокукында 
ҿлеш) гаилҽнең бер ҽгъзасына туры килҽ торган торак 
урыны мҽйданының гомуми нормасыннан зуррак 
гомуми мҽйданы булу. 

2. Торак урыны мҽйданын бирҥ нормасы законнар 
нигезендҽ кабул ителгҽн норматив хокукый актларда 
билгелҽнгҽн нормадан артып киткҽн. 

 
 
 
 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 
алына торган дҽҥлҽт пошлинасын 
яисҽ башка тҥлҽҥне алу тҽртибе, 
кҥлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай  кҥрсҽтелҽ  
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2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

  

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
ҿчен кирҽк һҽм мҽҗбҥри булган 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен тҥлҽҥне 
исҽплҽҥ методикасы турындагы 
мҽгълҥматны да кертеп, ҽлеге 
тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм 
нигезлҽре 

Торак урынны кадастр исҽбенҽ кую техник 
инвентаризацияне һҽм объектларны кадастр исҽбенҽ 
куюны гамҽлгҽ ашыручы органнар ҿчен гамҽлдҽге 
тарифлар нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 
 
 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ 
турында гариза биргҽндҽ һҽм мондый 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтҥнең максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽт алучыны (мҿрҽҗҽгать итҥчене) 
кабул итҥне (хезмҽт кҥрсҽтҥне) кҿтҥ һҽм муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алуның максималь вакыты 
15 минуттан артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт алучыларның аерым 
категориялҽре ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн. 

РФ Президентының 601 номерлы 
Указының 1 п. 

2.13. Гариза бирҥченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥдҽ катнаша торган оешма 
тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽҥ вакыты һҽм тҽртибе 

Гариза һҽм документлар кергҽн кҿннҽн алып бер эш 
кҿне эчендҽ. 

Электрон формада кергҽн Запрос ял (бҽйрҽм) 
кҿнендҽ килҽсе ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ теркҽлҽ. 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ 
торган бҥлмҽлҽргҽ, кҿтҥ залына, 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 
гаризалар тутыру урыннарына, 
аларны тутыру ҥрнҽклҽре һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ ҿчен 
кирҽкле документлар исемлеге 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система 
һҽм янгын сҥндерҥ системасы, документлар тутыру 
ҿчен кирҽкле җиһаз, мҽгълҥмат стендлары 
урнаштырылган биналарда һҽм  бҥлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ 
ашырыла.  

Инвалидларның хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына 
тоткарлыксыз керҥе, шул исҽптҽн объектларга 
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булган мҽгълҥмат стендларына, 
мондый хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедияле мҽгълҥматны 
урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерҥгҽ, 
шул исҽптҽн инвалидларны социаль 
яклау турында федераль законнар 
һҽм Татарстан Республикасы 
законнары нигезендҽ кҥрсҽтелгҽн 
объектларга инвалидлар ҿчен керҥ 
мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ карата 
талҽплҽр                          

тоткарлыксыз керҥ һҽм чыгу мҿмкинлеге, шулай ук 
хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына керҥ максатларында объект 
буенча мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итҥ мҿмкинлеге тҽэмин 
ителҽ. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында 
визуаль, текстлы һҽм мультимедиа мҽгълҥматы 
мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 
исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып урнаштырыла. 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар 
белҽн ҥзара хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат алу мҿмкинлеге, шул 
исҽптҽн мҽгълҥмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ (шул исҽптҽн 
тулы кҥлҽмдҽ), җирле ҥзидарҽ 
органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бҥлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ берничҽ 
дҽҥлҽт һҽм (яки) муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ комплекслы запрос) 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
кҥрсҽткечлҽре:   

палата биналарының җҽмҽгать транспортына 
ҥтемлелек зонасында урнашуы; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ торган биналарны 
инвалидлар ҿчен уңайлы итҥ; 

инвалидларга, башка затлар белҽн беррҽттҽн, 
хезмҽт кҥрсҽтҥгҽ комачаулаучы инвалидлар ҿчен 
биналардан файдалану мҿмкинлеген тҽэмин итҥгҽ 
бҽйле булмаган башка киртҽлҽрне җиңеп чыгуда 
ярдҽм кҥрсҽтҥ; 

кирҽкле белгечлҽр саны, шулай ук гариза 
бирҥчелҽрдҽн документлар кабул ителҽ торган 
бҥлмҽлҽр булу; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе, 
сроклары турында тулы мҽгълҥмат «Интернет» 
челтҽрендҽ, муниципаль районның рҽсми сайтында. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сыйфаты кҥрсҽткечлҽре 
булып тора: 

документларны кабул итҥ һҽм карау срокларын ҥтҽҥ; 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу срогын ҥтҽҥ; 
палата белгечлҽре тарафыннан ҽлеге регламентны 

бозуга нигезлҽнгҽн шикаятьлҽрнең булмавы; 
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мҿрҽҗҽгать итҥченең палата белгечлҽре белҽн 
хезмҽттҽшлеге саны; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документларны тапшырганда турыдан - туры-икедҽн дҽ 
артык тҥгел (консультациялҽрдҽн башка)); 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 
документлар җибҽргҽндҽ, почта аша - бердҽн артык 
тҥгел (консультациялҽрне исҽпкҽ алмыйча). 

Мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽткҽндҽ белгеч белҽн бер хезмҽттҽшлеге 
дҽвамлылыгы 15 минуттан артмый. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында 
мҽгълҥмат башкарма комитетка (палатага) - телдҽн 
(шҽхсҽн яки телефон аша) яки язмача, шулай ук <url> 
сайтында (http:/ www. apastovo.tatarstan.ru дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең бердҽм 
порталында, КФҤтҽ.  

Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 
кҥпфункцияле ҥзҽге (алга таба – КФҤ) аша муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ, КФҤнең читтҽге эш урыннары аша 
башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 
буенча һҽм комплекслы мҿрҽҗҽгать составында  
кҥрсҽтелми 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең 
ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн булса) һҽм 
электрон формада муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ 
кҥрсҽтелми. 

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ 
кҥрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽгелҽргҽ 
хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 
һҽм сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 

б)  Тҿбҽк порталындагы «Шҽхси кабинет»тан 
файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру 
юлы белҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы 
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гаризаны электрон документ рҽвешендҽ тапшырырга. 
Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон 
имза кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итҥче Россия 
Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 
карарында каралган очракларда гади электрон имза 
кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында электрон 
формада тапшырылган гаризаларның ҥтҽлеше 
турында мҽгълҥмат алырга; 

г) Тҿбҽк порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д)  муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен 
электрон документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бҥлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 
(гамҽл кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук 
аның вазыйфаи затларына, муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең муниципаль районның рҽсми сайты, 
тҿбҽк порталы, федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат 
системасы порталы аша дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥче органнар, аларның вазыйфаи 
затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
тарафыннан башкарылган карарларга һҽм гамҽллҽргҽ 
(гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять бирҥ 
процессын тҽэмин итҽ торган шикаять бирергҽ. 

 
 



 

 

3. Административ процедураларның (гамҽллҽрнең) составы, эзлеклелеге һҽм башкару 
сроклары, аларны ҥтҽҥ тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ 

процедураларны (гамҽллҽр) ҥтҽҥ ҥзенчҽлеклҽре  
3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
3.1.1. Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының махсуслаштырылган 

торак фонды составына кертҥ һҽм торак биналарны тҿшереп калдыру буенча муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге процедураларны ҥз эченҽ ала:: 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ ярдҽм кҥрсҽтҥ, шул 
исҽптҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны рҽсмилҽштерҥ 
ҿлешендҽ; 

гариза һҽм документларны кабул итҥ һҽм теркҽҥ; 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара запросларны 

Формалаштыру һҽм җибҽрҥ; 
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы махсуслаштырылган торак 

фонды составына (составыннан) торак урынны кертҥ (тҿшереп калдыру) турында карар 
проектын йҽ торак урынны Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертҥ (тҿшереп калдыру) 
турында карар проектын ҽзерлҽҥ; 

гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ; 
1 Яңа материал-ны ҥзлҽштерҥ Дҽреслек, сҥзлек белҽн эш итҽ белҥ, танып белҥ 

активлыгын ҥстерҥ Уку эшчҽнлеген оештыра белҥ. 
  
3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультация бирҥ, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ ярдҽм кҥрсҽтҥ, 

шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны рҽсмилҽштерҥ 
ҿлешендҽ 

3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче палатага шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта, почта 
аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать 
итҽргҽ хокуклы. 

Палата белгече шҽхсҽн ҥзе, телефон, электрон почта һҽм (яки) хат буенча, 
мҿрҽҗҽгать итҥченең мҿрҽҗҽгать итҥ ысулына карап, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм 
эчтҽлеге буенча консультация бирҽ һҽм мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны рҽсмилҽштерҥ ҿлешендҽ ярдҽм кҥрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче мҿрҽҗҽгате 
(мҿрҽҗҽгатьне теркҽҥ) кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган консультациялҽр. 

 
3.3. Гариза һҽм документларны кабул итҥ һҽм теркҽҥ 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн ҥзе, ышанычлы зат яисҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽге аша (алга таба – КФҤ) муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ турында язмача яисҽ электрон формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ документларны палатага тапшыра. Документлар дҽҥлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең (алга таба – ерактан торып эш 
урыны) читтҽн торып эш урыны аша тапшырылырга мҿмкин. Читтҽге эш урыннары 
исемлеге 4 нче кушымтада китерелгҽн. 

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бҥлекнең вазыйфаи заты, гаризаларны 
кабул итҥ ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽҥне тҽэмин итҽ, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртҥдҽ» статуслары 
бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ юлы 
белҽн ҥтҽҥне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
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электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон ҥрнҽклҽре тапшырылган 
очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланмаса, бҥлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килҥче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керҥ 
турында белдерҥне, гаризаның теркҽҥ номерын ҥз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль 
хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын ҥтҽмҽҥ ачыкланса, бҥлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын кҥрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бҥлекнең вазыйфаи затының 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон документлар 
ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 25.08.2012 ел, 
№ 852 карары белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында кҥрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Палата белгече, гаризалар кабул итҥне алып баручы, башкара: 
мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгелҽҥ (гариза биргҽндҽ һҽм аңа кушып бирелҽ 

торган документларны шҽхсҽн);  
мҿрҽҗҽгать итҥченең вҽкалҽтлҽрен тикшерҥ (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ 

булган очракта, гариза биргҽндҽ һҽм аңа кушып бирелҽ торган документларны шҽхсҽн 
ҥзе); 

ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында кҥрсҽтелгҽн документларны кабул итҥдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽрнең булу-булмавын тикшерҥ;  

Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган нигезлҽр булмаган очракта, палата 
белгече башкара: 

гаризаны кабул итҥ һҽм аны махсус журналда теркҽҥ; 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ бирелгҽн документларның кҥчермҽлҽрен, бирелгҽн номер, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең датасы һҽм вакыты турында билге белҽн (гариза биргҽндҽ 
һҽм аңа кушып бирелгҽн документларны шҽхсҽн тапшыру); 

гаризаны палата җитҽкчесенҽ карап тикшерҥ ҿчен җибҽрҥ. 
Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, палата белгече, документларны кабул итҥне алып 
баручы мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ гаризаны теркҽҥ ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм 
документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача 
аңлатып, документларны кире кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза һҽм документлар кергҽн 
кҿнне, гариза һҽм документлар электрон рҽвештҽ ял кҿннҽрендҽ (бҽйрҽм кҿнендҽ) керҥ 
очракларыннан тыш гамҽлгҽ ашырыла) 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза һҽм палата 
җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирҥчегҽ кире кайтарылган Документлар.  

 
3.3.3. Палата җитҽкчесе гариза һҽм документларны карый, башкаручыны билгели 

һҽм аларны палата белгеченҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура узган процедура тҽмамланганнан 

бирле бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Гариза һҽм документлар башкаручыга җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе. 
3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрҥ 
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3.4.1. Палата белгече гариза һҽм документлар алганнан соң, Ведомствоара 
электрон хезмҽттҽшлек системасы аша электрон рҽвештҽ ТР буенча Росреестрдан торак 
урыны турында ЕГРН дан ҿземтҽ бирҥ турында запрос җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнҽ торган 
ике кҿнлек срокта, алдагы процедураны тҽмамлаганнан бирле гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҽгълҥмат (документлар) бирҥ турында запрос. 
3.4.2. Ведомствоара хезмҽттҽшлек органы белгечлҽре ҽлеге Регламентның 3.4.1 

пунктында кҥрсҽтелгҽн гарызнамҽ нигезендҽ, ведомствоара электрон 
багланышлар системасы аша кергҽн соратып алына торган белешмҽлҽрне 
(документларны) билгелҽнгҽн вакытка тапшыралар. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: сорауга җавап бирҥ нҽтиҗҽсе булган белешмҽлҽр 
(документлар), йҽ соратып алына торган мҽгълҥматның булмавы турында палатага 
җибҽрелгҽн хҽбҽрнамҽ.  

 
3.5. Торак урынын Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 

махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертҥ (тҿшереп калдыру) 
турында карар ҽзерлҽҥ һҽм кабул итҥ йҽ торак урынны Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертҥ 
(тҿшереп калдыру) турында карар ҽзерлҽҥ һҽм кабул итҥ 

3.5.1. Палата белгече ҽлеге Регламентның 3.4.1 пункты нигезендҽ соратып алынган 
белешмҽлҽр (документлар) алганнан соң: 

ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында кҥрсҽтелгҽн дҽҥлҽт хезмҽте кҥрсҽтҥдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҥ; 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы махсуслаштырылган торак 
фонды составына (составыннан) торак урынны кертҥ (тҿшереп калдыру) турында карар 
проектын (алга таба – карар) йҽ торак урынны Татарстан Республикасы Апас муниципаль 
районы махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертҥ (тҿшереп 
калдыру) турында карар проектын (алга таба – карар) ҽзерлҽҥ яисҽ баш тарту турында 
карар проектын (алга таба-карар) ҽзерлҽҥ (алга таба-карар)); 

карар проектын палата җитҽкчесенҽ килештерҥ ҿчен җибҽрҥ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнҽ торган 

дҥрт кҿнлек срокта, алдагы процедура тҽмамланганнан бирле гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: палата җитҽкчесенҽ килештерҥгҽ җибҽрелгҽн карар 

проекты яки карар проекты. 
3.5.2. Палата җитҽкчесе карар проектын карый, палата белгечен килештерҽ һҽм 

җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура, алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң, эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнҽ торган ике кҿнлек срокта гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: Палата җитҽкчесе тарафыннан килештерелгҽн Башкарма 

комитет карары проекты яки баш тарту турында Башкарма комитет карары проекты. 
3.5.3. Палата белгече Башкарма комитет карары проектын яки Башкарма 

комитетның Палата җитҽкчесе белҽн килештерелгҽн карар проектын Башкарма комитет 
Җитҽкчесенҽ имзага җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура алдагы процедураны тҽмамлаган 
кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет карары проекты яки Башкарма 
комитет карары проекты, Палата җитҽкчесе тарафыннан килештерелгҽн, Башкарма 
комитет Җитҽкчесенҽ кул куюга җибҽрелгҽн. 

3.5.4. Башкарма комитет җитҽкчесе Башкарма комитет карарын яки баш тарту 
турында Башкарма комитет карарын имзалый һҽм палатага теркҽлҥ ҿчен җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура, алдагы процедураны 
тҽмамлаганнан соң, эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнҽ торган ике кҿнлек срокта гамҽлгҽ ашырыла. 
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Процедураның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет җитҽкчесе кул куйган карар яки 
Башкарма комитетның палатага теркҽлҥ ҿчен җибҽрелгҽн карары. 

 
3.6. Гариза бирҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ. 
3.6.1. Палата белгече торакны юкка чыгару яки баш тарту турында Башкарма 

комитет карарын терки, Башкарма комитет карарын билгелҽнгҽн вакыт турында телефон 
аша Башкарма комитет карарын яки баш тарту турында Башкарма комитет карарын бирҽ 
яки мҿрҽҗҽгать итҥче кҥрсҽтелгҽн почта адресына җибҽрҽ.  

Мҿрҽҗҽгать итҥчене электрон рҽвештҽ хҽбҽр итҥ ысулын сайлаганда, гариза 
бирҥчегҽ мҽгълҥматны электрон документ формасында җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура, алдагы процедураны 
тҽмамлаганнан соң, эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнелҽ торган ҿч кҿнлек срокта гамҽлгҽ 
ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитетның теркҽлгҽн карары яки Башкарма 
комитетның мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җибҽрелгҽн баш тарту турында карары. 

3.6.2. Гариза бирҥчегҽ Башкарма комитет яисҽ Башкарма комитетның эш башкару 
бҥлегенең документлар бирҥ ҿчен җаваплы белгече карарын алу ҿчен килгҽндҽ: 

мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгели, вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ (боерык, 
ышанычнамҽ һ. б.)); 

гариза бирҥчегҽ Башкарма комитет карарын яки баш тарту турында Башкарма 
комитет карарын бирҽ һҽм исҽпкҽ алу кенҽгҽсендҽ документлар бирҥ турында язма бирҽ. 

Процедурасы, билгели торган ҽлеге пунктта, гамҽлгҽ ашырыла кҿнендҽ килҥ гариза 
бирҥче. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ Башкарма комитет карары яки баш тарту 
турында Башкарма комитет карары. 

 
3.7. 1 яңа материал-ны ҥзлҽштерҥ дҽреслек, сҥзлек белҽн эш итҽ белҥ, танып белҥ 

активлыгын ҥстерҥ уку эшчҽнлеген оештыра белҥ. 
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мҿрҽҗҽгать итҥче палатага тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (5 нче кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽҥче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (аның вҽкиле) шҽхсҽн ҥзе, яисҽ 
почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең 
бердҽм порталы яки КФҤ аша бирҽ. 

3.7.2. Документларны кабул итҥ ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтҥ 
турында гариза кабул итҽ, кушымта бирелгҽн документлар белҽн гаризаны терки һҽм 
аларны палатага тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң бер эш 
кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза палата белгеченҽ 
карауга җибҽрелгҽн. 

3.7.3. Палата белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 
документка тҿзҽтмҽлҽр кертҥ максатларында ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итҥчедҽн (аның вҽкиленнҽн) техник хата булган документның оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн имзасы белҽн бирҽ яки мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша (электрон почта 
аша) документ алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура техник хатаны ачыклаганнан яки 
телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата турында гариза алынганнан соң ҿч 
эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирҥчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.  
 

4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 
4.1.   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирҥчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерҥне, муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, Комитетта эшлҽҥче вазифаи 
затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала.   

Административ процедураларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
тҥбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча документ проектларын тикшерҥ һҽм 
килештерҥ. Имзаланган проектлар тикшерҥ нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ; 
3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 
Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки еллык 

планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 
барышында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы 
тикшерҥлҽр) яки гариза бирҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълҥматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълҥматы, тиешле документларны исҽпкҽ 
алу журналлары һҽм башка мҽгълҥматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч 
чаралар кҥрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитҽкчесенең инфраструктура ҥсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура ҥсеше бҥлеге белгечлҽре 
тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
ҥзидарҽ органнарының структур бҥлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирҥчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында һҽм 
(яки) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 
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4.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле ҥзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаять бирҥнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять 
бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирҥче шул исҽптҽн тҥбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ 
ала: 

1) гариза бирҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы гаризасын теркҽҥ 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районының норматив хокукый актларында 
тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп итҥ 
яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, 
Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган документларны 
мҿрҽҗҽгать итҥчедҽ кабул итҥдҽн баш тарту.; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн баш тарту 
нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Апас муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тҥлҽҥ талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
кҥрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон формада бирелҽ. 
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Шикаять почта аша, КФҤ аша, "Интернет" мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрен, 
Апас муниципаль районының рҽсми сайтын (http:// www) кулланып җибҽрелергҽ мҿмкин. 
apastovo.tatarstan.ru 1) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
кҥрсҽтҥнең бердҽм порталын булдыру (http://uslugi.tatar.ru/ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук 
кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итҥ мҿрҽҗҽгать итҥченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
кҥрсҽтҥче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документларны кабул 
итҥдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять ҥз эченҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҽ торган 
органда эшлҽҥче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме; 

2) гариза бирҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирҥченең - физик затның яшҽҥ урыны турында мҽгълҥматлар, гариза 
бирҥченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның 
вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган карарлары 
һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органда 
эшлҽҥче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълҥматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
кҥчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны тҿзҽтҥ, 
гариза бирҥчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелҥе турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, гариза бирҥчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирҥченең телҽге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерҥ максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълҥмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу ҥтенҽлҽр һҽм 
муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатларында мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кирҽк булган алдагы 
гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш тҥгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итҥчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат бирелҽ. 
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5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу 
яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне 
карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн 
прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 
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 №1 Кушымта 

 
________________________________________ 
(муниципаль берҽмлекнең җирле ҥзидарҽ органы 
исеме) 
___________________________________________  
(юридик затлар ҿчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-
хокукый рҽвеше, ЕГРЮЛ, ОГРНДА дҽҥлҽт теркҽве 
турында белешмҽлҽр) 
________________________________________________
_______________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтҽ ҿчен 
телефон номеры) 

 
 

Гариза 
Кертҥ турында торак бина (торак урыннары) составына махсуслаштырылган торак 

фондының _______________________ муниципаль районы Татарстан Республикасы  
 
 

______________________________ торак бинаны кҥчерҥне сорый  
юридик затның исеме 

(Татарстан Республикасы, шҽһҽр адресы буенча урнашкан (урнашкан) торак урыннар) 
______________, урам ________________, № _ _ _ _ _ _ _ , корпус № (литер) 
___________, фатир/бҥлмҽ (фатир/бҥлмҽлҽр) № ______________, оператив идарҽ 
(хуҗалык алып бару) хокукында беркетелгҽн (беркетелгҽн). 
____________________________________________  

юридик затның исеме 
нигезендҽ ________________________, янында: 

- торак урынына (хезмҽт урыннарына)); 
- торак урынына (торак биналарга) тулай торакта урнашкан. 
 
Документлар: 
1. __________________________________________________ 
2. __________________________________________________ 
3. __________________________________________________ 
4. __________________________________________________ 
 

Җитҽкче :__________ _________________/_________________________/ 
 
Баш хисапчы: _______________________/_________________________/ 
          
                                                                          М. п. (матбугат булганда) 
 
Элемтҽ ҿчен телефон ______________  

 
Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 

аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси 
үзенчәлекләрне бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү,  шулай ук муниципаль 
хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси  мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка 
гамәлләр), муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
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орган тарафыннан алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән 
автоматлаштырылган режимда эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле 
булып торган затның ризалыгын раслыйм.   

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук түбәндә минем тарафтан кертелгән мәгълүматларның дөрес 
булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган 
вакытта әлеге документлар гамәлдә һәм дөрес белешмәләр була.  

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

 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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№2 кушымта 

 
К ________________________________________ 
(муниципаль берҽмлекнең җирле ҥзидарҽ органы 
исеме) 
___________________________________________  
(юридик затлар ҿчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-
хокукый рҽвеше, ЕГРЮЛ, ОГРНДА дҽҥлҽт теркҽве 
турында белешмҽлҽр) 
_______________________________________________
________________ 
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтҽ ҿчен 
телефон номеры) 

 
Торак урынын (торак урыннарны) махсуслаштырылган торак фонды составыннан 

тҿшереп калдыру турында гариза______________________ Татарстан Республикасы 
муниципаль районы 
(якынча формасы) 

 
 
 

__________________________________ составтан тҿшереп калдыруны сорый 
юридик затның исеме 

махсуслаштырылган Фонд _______________________ Татарстан Республикасы 
муниципаль районы, Татарстан Республикасы, шҽһҽр адресы буенча урнашкан 
(урнашкан) торак бина (Торак Биналар)______________, Урам ________________, № _ _ 
_ _ _ _ _ , корпус № (литер) ___________, фатир/бҥлмҽ (фатир/бҥлмҽлҽр) № 
______________, оператив идарҽ (хуҗалык алып бару) хокукында беркетелгҽн 
(беркетелгҽн). 
_______________________________________________________________________  

юридик затның исеме 
нигезендҽ ________________________, карашлы: 

- хезмҽт торак бинасына (хезмҽт торак биналарына)); 
- тулай торактагы торак бинага (торак биналарга)  

карар нигезендҽ__________________ янында _________№_____. 
 
Документлар: 
1. __________________________________________________ 
2. __________________________________________________ 
3. __________________________________________________ 
4. __________________________________________________ 
 
 

Җитҽкче :____ _______________________/_________________________/ 
 
Баш хисапчы: _______________________/_________________________/ 
          
                                                                          М. п. (матбугат булганда) 
 
Элемтҽ ҿчен телефон ______________  
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Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси 
үзенчәлекләрне бетерү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү,  шулай ук муниципаль 
хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси  мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка 
гамәлләр), муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган 
орган тарафыннан алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, шул исәптән 
автоматлаштырылган режимда эшкәртүгә үземнең ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле 
булып торган затның ризалыгын раслыйм.   

Гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин вәкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук түбәндә минем тарафтан кертелгән мәгълүматларның дөрес 
булуын раслыйм.  Гаризага теркәлгән документлар (документлар күчермәләре) Россия 
Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган 
вакытта әлеге документлар гамәлдә һәм дөрес белешмәләр була.  

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

 
 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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 №3 Кушымта  
 

 
Татарстан Республикасы муниципаль районы  Торак урыннарны махсус торак фонды 

составыннан кертҥ һҽм тҿшереп калдыру буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча эш-
эзлеклелекнең Блок-схемалары________________  

 
 
  Гариза бирҥче                                          
 
                                                                            

 
   
 
                
   Палата Белгече 
  

 
  
 
 
 
 

   Палата Белгече 
 
 
 
 
 
 
 
 
Палата Җитҽкчесе 
` 
 
 
 
Палата Белгече 
 
 
 
Апас  
 
 
 
 
 
Палата Белгече 
 
 
 
 
 

Мөрәҗәгать итүче (аның вәкиле) әлеге регламентның 2.5 

пунктында күрсәтелгән документлар комплекты белән гариза 

бирә 

 

Гариза, документлар 

Баш тарту документлар кабул 

итү, кире кайтарылган гариза 

һәм документлар 

 
 

Документлар кабул итү, гариза һәм документларны теркәү, 

документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрнең булу-

булмавын тикшерү   

 

Гариза 

бирүче  

 

ТР буенча Росреестрга запрос җибәрә 

ТР буенча Росреестр тарафыннан палата 

запросына әзерләнгән мәгълүматлар 

(Документлар)  

Палата җитәкчесенә 

җибәрелгән кабул ителгән, 

теркәлгән документлар 

Сорау алу: ТР буенча Росреестр 

Җитәкче-

җитәкче 

Сарай 

Башкарма комитет карары проекты 

 

Башкарма комитет карары проектын әзерли 

 

Башкарма комитет карары проектын карый һәм килештерә 

Башкарма комитет карарының 

килештерелгән проекты 
Башкарма комитет Җитәкчесенә Башкарма комитет карары 

проектын кул кую өчен җибәрә 

Башкарма комитет Җитәкчесенә кул куюга 

юнәлдерелгән карар проекты 
Башкарма комитет карарына кул куя 

Башкарма комитет карары 

Башкарма комитет карарын терки 

Башкарма комитет карары бирә 

Гариза бирүче 
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№4 Кушымта 
 

Читтҽге эш урыннары исемлеге һҽм документларны кабул итҥ графигы 
 
 

№ 
т/б 

Урнашу урыны ерактан 
торып эш урыны 

Хезмҽт кҥрсҽтҥче торак 
пунктлар 

Кабул итҥ графигы 
кҽгазь 
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5 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы 
муниципаль районының Мҿлкҽт һҽм 
җир мҿнҽсҽбҽтлҽре палатасы 
муниципаль казна учреждениесе 
рҽисенҽ 
Гариза 
бирҥче:_________________________
__ 

 
 

Гариза 
 (якынча формасы) 

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

_______________________________________________________________________ 
(хезмҽт атамасы) 

Таптыгызмы:__________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 

Дҿрес мҽгълҥматлар:_______________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтҥегезне һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
нҽтиҗҽсе булган документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне сорыйм.  

Тҥбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтҥ турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган кҥчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

 
Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителҥне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽҥ (яңарту, ҥзгҽртҥ), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерҥ, ябу, шҽхси мҽгълҥматларны юк итҥ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 
кысаларында шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
ҥземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

 
 
Гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 

кагылышлы, шулай ук тҥбҽндҽ минем тарафтан кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын 
раслыйм.  Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълҥматлар дҿрес.  

Миңа кҥрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽҥ буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирҽм.        
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______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 
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Кушымта 
(белешмҽ)  

  
 
 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы һҽм аның ҥтҽлешен контрольдҽ тотучы 
вазифаи затларның реквизитлары 

 
 

Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

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

Башкарма комитет эшлҽре 
идарҽчесе 

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

Палата рҽисе 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 
 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Район  Башлыгы 8(84376)21-2-52, 
21-3-52 

apast@tatar.ru 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 


