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Татарстан Республикасы Ютазы 

муниципаль районы башкарма 

комитетының 01.12.2022 № 1005 карары 

белән расланган,  Муниципаль торак 

фондындагы хезмәт урынын наем 

шартнамәсе буенча торак урыннар 

бирелүгә мохтаҗлар буларак 

гражданнарны исәпкә алу буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламентына 

үзгәрешләр һәм өстәмәләр кертү турында 

 

 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми 

принциплары турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль 

закон, «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 

елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон, «Татарстан 

Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-ТРЗ 

номерлы Татарстан Республикасы Законы, Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинетының «Татарстан Республикасы дәүләт хакимияте башкарма органнары 

тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү 

һәм раслау тәртибен раслау һәм Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинетының аерым карарларының үз көчләрен югалтуын тану турында» 

28.02.2022 ел, 175 номерлы карары,  Татарстан Республикасы  «Ютазы 

муниципаль районы» муниципаль берәмлеге Уставы нигезендә, Татарстан 

Республикасы Ютазы муниципаль районы Башкарма комитеты карар бирә: 

 

 1. Татарстан Республикасы Ютазы муниципаль районы Башкарма 

комитетының 01.12.2022 № 1005 карары белән расланган,  Муниципаль торак 

фондындагы хезмәт урынын наем шартнамәсе буенча торак урыннар бирелүгә 
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мохтаҗлар буларак гражданнарны исәпкә алу буенча муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең административ регламентына түбәндәге үзгәрешләрне һәм 

өстәмәләрне кертергә: 

 1.1. Административ регламентның 2 бүлеге 2.5. пунктындагы 2.5.1 

пунктчасын түбәндәге редакциядә бәян итәргә: 

 «2.5.1. Муниципаль хезмәт алу өчен мөрәҗәгать итүче түбәндәге 

документларны мөрәҗәгать итүченең категориясенә һәм нигезләренә карамастан 

тапшыра: 

 1) Россия Федерациясе гражданы паспортын яки шәхесне раслаучы башка 

документны Россия Федерациясе законнары нигезендә яки дәүләт хезмәтләре 

күрсәтүче органнарда, муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнарда,  «Мәгълүмат, 

мәгълүмати технологияләр һәм мәгълүматны яклау турында» 2006 елның 27 

июлендәге 149-ФЗ номерлы Федераль законның 14.1 статьясының 18 өлешендә 

каралган мәгълүмати технологияләрне кулланып, күп функцияле үзәкләрдә 

идентификацияләү һәм аутентификацияләү юлы белән шәхесне раслаучы 

документ; 

2) гариза бирүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) мөрәҗәгать итүче гражданның гаилә составын раслый торган документлар: 

чит дәүләтнең компетентлы органнары тарафыннан бирелгән гражданлык 

хәле актларын дәүләт теркәвенә алу турында таныклыклар һәм аларның рус теленә 

нотариаль таныкланган тәрҗемәсе; 

гражданлык хәле актларын теркәү органнары яисә Россия Федерациясе 

консул учреждениеләре тарафыннан бирелгән уллыкка алу турында таныклыклар; 

сорау алу, тикшерү органнары яки суд тарафыннан җинаять эшләре буенча 

производство барышында бирелгән (рәсмиләштерелгән) документлар, гражданлык 

яки административ суд эшчәнлеге барышында бирелгән (рәсмиләштерелгән) 

документлар, шул исәптән гомуми юрисдикция һәм арбитраж судларның 

карарлары, билгеләүләре. 

4) гариза: 

документ рәвешендә кәгазьдә (әлеге административ регламентка 3 нче 

кушымта); 

Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә административ регламентның 

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертү юлы белән тутырыла); 

5) эш бирүче белән хезмәт мөнәсәбәтләрендә торган эш бирүченең вәкаләтле 

орган җитәкчесе исеменә оператив идарә итү яки хуҗалык алып бару хокукында 

эш бирүчегә беркетелгән хезмәт торак бинасы бирү турындагы үтенечнамәсе; 

6) хезмәт шартнамәсенең күчермәсе йә хезмәт контрактының күчермәсе; 

7) күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында хокуклары теркәлмәгән 

күчемсез мөлкәт объектларына хокук билгели торган документлар (торак урынына 

һәм җиргә милек турындагы таныклык, аренда шартнамәсе, түләүсез файдалану 

шартнамәсе, бүләк итеп бирү шартнамәсе); 

8) торак урынына хокук күчемсез мөлкәтнең Бердәм дәүләт реестрында 

теркәлмәгән очракта - торак урынның (фатирның) техник планы яисә техник 

паспорты; 



 

 

9) мөрәҗәгать итүчегә һәм гаилә әгъзаларына хезмәт урыны наем шартнамәсе 

буенча торак урын бирү урыны буенча торак пунктта милек хокукында торак 

урыннар булу (булмау) турында техник инвентарьлаштыру органыннан 

белешмәләр.»; 

1.2.  Административ регламентның 2 бүлегенең 2.10 пунктын түбәндәге 

редакциядә бәян итәргә: 

«2.10. «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 

27.07.2010 ел, № 210-ФЗ Федераль законның 1 статьясындагы 2 өлешендә 

күрсәтелгән, муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә катнашучы оешмалар һәм Россия 

Федерациясе законнары нигезендә вәкаләтле экспертлар тарафыннан бирелә 

торган документ (документлар) турында белешмәләр, шул исәптән муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр исемлеге  

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми.»; 

1.3. Административ регламентның 2 бүлегенең 2.13 пунктын түбәндәге 

эчтәлекле 2.13.4 пунктчасы белән тулыландырырга: 

«2.13.4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен нигез булып торучы вакыйгалар 

барлыкка килгәндә, муниципаль хезмәтне күрсәтүче орган түбәндәгеләргә 

хокуклы: 

1) муниципаль хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәләрен әзерләүгә, шул исәптән 

ведомствоара гарызнамәләр җибәрүгә, аларга җаваплар алырга, шуннан соң 

мөрәҗәгать итүчегә сорату бирү мөмкинлеге турында, мондый хезмәт күрсәтүнең 

нәтиҗәсен кичекмәстән алу өчен тиешле хезмәт күрсәтү турында хәбәр итәргә; 

2) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәтләр күрсәтү турында соратып 

алуы булган очракта, мөрәҗәгать итүченең аларга карата киләчәктә күрсәтелү 

өчен нигез булырга мөмкин булган очракта, тиешле хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

формалаштыруга юнәлдерелгән чаралар уздырырга, шул исәптән ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрергә, аларга җаваплар алырга, тиешле хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсен формалаштырырга, шулай ук аны мөрәҗәгать итүчегә муниципаль 

хезмәтләр порталыннан файдаланып күрсәтергә һәм башкарылган чаралар 

турында мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итәргә.»; 

1.4. 2 бүлекнең 2.13 пунктына түбәндәге эчтәлекле 2.13.5 пунктчаны өстәргә: 

«2.13.5. «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 

2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7.3 статьясындагы 

1 өлеше нигезендә, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алдан (актив) режимда 

күрсәтү очраклары һәм тәртибе административ регламент белән билгеләнә.»; 

1.5. Административ регламентның 3 бүлеген түбәндәге редакциядә бәян 

итәргә: 

«3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны  

электрон рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күпфункцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 

 

3.1. Күрсәтелгән хезмәт күрсәтүне гомуми билгеләре белән берләшкән 

мөрәҗәгать итүчеләрнең аерым категорияләренә, шул исәптән алар алган 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсенә карата да, күрсәтелгән хезмәт күрсәтү тәртибен үз 

эченә алган муниципаль хезмәт күрсәтү вариантлары 



 

 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе административ регламентның 1.2 

пунктында күрсәтелгән мөрәҗәгать итүчеләрнең гомуми билгеләре белән 

берләшкән категориясенә бәйле түгел. Шуңа бәйле рәвештә муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең гомуми билгеләре белән берләштерелгән мөрәҗәгать итүчеләрнең 

аерым категорияләренә күрсәтелгән хезмәт күрсәтү тәртибен үз эченә алган 

вариантлары, шул исәптән алар мөрәҗәгать иткән муниципаль хезмәт нәтиҗәсенә 

карата да, билгеләнми. 

3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

3.1.2.1. Гариза бирүчегә консультация бирү. 

3.1.2.2. Гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын 

кабул итү һәм карап тикшерү. 

3.1.2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга 

ведомствоара соратулар җибәрү. 

3.1.2.4. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү. 

3.1.2.5. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү 

(җибәрү). 

3.1.2.6. Техник хатаны төзәтү. 

 

3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр бирү 

 

3.2.1. Гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтүгә бәйле мәсьәләләр 

буенча мөрәҗәгать итүе административ процедураны үти башлау өчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат (хезмәткәр): 

мөрәҗәгать итүченең  КФҮгә  мөрәҗәгать итүе очрагында  - КФҮ хезмәткәре; 

мөрәҗәгать итүченең башкарма комитетка мөрәҗәгать итүе очрагында - бүлек 

белгече (алга таба - консультацияләү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Гариза бирүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм вакыты буенча 

консультация алу өчен күпфункцияле үзәккә шәхсән, телефон һәм электрон почта 

аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Күпфункцияле үзәк хезмәткәре гариза бирүчегә, шул исәптән тапшырыла 

торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалану 

белән бәйле башка мәсьәләләр буенча консультация бирә. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне КФҮ сайтында күрсәтү тәртибе 

турында мәгълүмат алырга мөмкин http://mfc16.tatarstan.ru. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гариза 

бирүче мөрәҗәгать иткән көнне гамәлгә ашырыла. 

Административ  процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль 

хезмәттән файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка 

мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр.       

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче телефон һәм электрон почта буенча башкарма 

комитетка мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, башкарма 

комитетның муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында сайтында, 

шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документациянең 

составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 



 

 

Консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә 

1.3.4.административ регламентның 1 пункты таләпләре нигезендә хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мөрәҗәгать 

кергән көннән алып өч эш көне эчендә башкарыла. 

Административ  процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль 

хезмәттән файдалану өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм башка 

мәсьәләләр буенча бирелә торган консультацияләр. 

 

3.3. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итү һәм карау 

 

3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документларны күпфункцияле үзәк 

яки күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урыны аша кабул итү. 

3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында гарызнамә белән КФҮгә мөрәҗәгать итә һәм документларны 

административ регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра. 

3.3.1.2. Күпфункцияле үзәкнең гаризалар кабул итүче хезмәткәре: 

мөрәҗәгать предметын билгели; 

гариза бирүченең шәхесен таныклый; 

документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән 

таләпләргә туры килүен тикшерә; 

күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасында 

гаризаның электрон формасын тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлаштыра; 

күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара; 

тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә бирә; 

имзаланган гаризаны күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасында сканерлый; 

электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 

документларның электрон сурәтләрен күпфункцияле үзәкнең 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына кертә, электрон эшнамә 

формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире 

кайтара; 

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гариза 

бирүче мөрәҗәгать иткән көнне гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм 

документлар җыелмасы. 

3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүче КФҮ структур бүлекчәсенә 

мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә электрон формада (электрон эшләр 

пакетлары составында) мөрәҗәгать итүчедән кабул ителгән документлар пакетын 

җибәрә. 



 

 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон 

багланышлар системасы аша башкарма комитетка җибәрелгән гариза һәм 

документлар пакеты (электрон эш) тора. 

3.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документларны Республика порталы 

аша электрон формада кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон рәвештә тапшыру өчен гариза бирүче: 

авторизация уза;  

электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган белешмәләрне 

үз эченә алган электрон гариза формасын тутыра;   

электрон гаризага электрон документларны яисә документларның электрон 

сурәтләрен беркетә (кирәк булганда); 

муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән танышу, килешү 

фактын электрон формада раслый (электрон гаризада ризалык турында тиешле 

тамга куя); 

хәбәр ителгән мәгълүматларның дөреслеген раслый (электрон гаризада 

тиешле тамга куя);  

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гаризада тиешле төймәгә 

баса);  

электрон гариза 2.5.3.административ регламентның 2 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гаризаны җибәрү турында хәбәрнамә ала. 

Формалаштырылган гарызнамәне формаль-логик тикшерү органның 

(оешмаларның) билгели торган таләпләре нигезендә, мөрәҗәгать итүче һәр кырны 

электрон формадагы кырның электрон формасы белән тутыру процессында 

автомат рәвештә бердәм портал тарафыннан гамәлгә ашырыла. Бердәм портал 

тарафыннан тутырылган электрон формадагы электрон кыр ачыкланганда, 

мөрәҗәгать итүчегә ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълүмати хәбәр итү 

юлы белән сорауның электрон формасында аннан арыну тәртибе турында хәбәр 

ителә. Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гариза 

бирүче мөрәҗәгать иткән көнне гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып электрон 

багланышлар системасы аша башкарма комитетка юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын башкарма комитет карый. 

3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка 

документлар керү административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып бүлек белгече тора (алга таба - документларны кабул итү өчен җаваплы 

вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 

гариза белән башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать предметын билгели; 

гариза бирүченең шәхесен билгели; 

документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән 

таләпләргә туры килүен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 



 

 

таләпләргә туры килүен тикшерә (документларның күчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда ясалмаларның, өстәп язуларның, сызылган 

сүзләрнең һәм килешенмәгән башка төзәтүләрнең булмавы); 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра;     

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлаштыра; 

гаризаны бастырып ала; 

тикшерү һәм имзалау өчен гариза бирүчегә бирә; 

имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый;  

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасына электрон рәвештә тапшырылган 

документларны яисә сканерланган документларның электрон сурәтләрен кертә, 

электрон эшнамә формалаштыра;      

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен гариза 

бирүчегә кайтара;   

гариза бирүчегә документларны кабул итү турында раслама бирә. 

Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләр булган очракта, 

документлар кабул итү өчен җаваплы вазифаи зат гариза бирүчегә гаризаны кабул 

итү өчен каршылыклар булуы турында хәбәр итә һәм, документларны кабул 

итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа 

документларны кире кайтара. 

3.3.3.3. Карап тикшерү өчен документлар кергәннән соң, документлар кабул 

итү өчен җаваплы вазифаи зат : 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерү» статусы бирелә; 

килеп ирешкән электрон эшнамәләрне, шул исәптән гариза бирүче 

тарафыннан электрон рәвештә теркәлгән документларны һәм документларның 

электрон сурәтләрен өйрәнә;    

документлар җыелмасының тулылыгын, электрон сурәтләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга кереп, электрон имзаның гамәлдә булу шартлары үтәлешен 

тикшерә (гариза бирүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 

белән имзаланган документларның электрон сурәтләре тапшырылган очракта).   

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли. 

Әгәр көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә 

аның гамәлдә булу шартлары үтәлмәве ачыкланса, кире кагу турындагы карар 

проекты аны кабул итү өчен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль 

законның 11 статьясы пунктларын үз эченә алырга тиеш.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире 

кагу турында карар проекты, кире кагу сәбәпләрен күрсәтеп (муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләр әлеге 

документларга карата билгеләнгән таләпләр үтәлмәү белән бәйле булган очракта, 



 

 

документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес 

булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләрне үз эченә алган, билгеләнгән 

таләпләрне үтәми тутырылган документлар (мәгълүмат, белешмәләр) исемнәре 

турында мәгълүмат булырга тиеш), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар 

әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрелә.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.3 

пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Документларны кабул итүдән баш тарту өчен административ регламентның 

2.7.1.  пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итү 

өчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән көннән бер эш көне эчендә мөрәҗәгать 

итүчегә гаризада күрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәү номерын, 

гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын үз эченә алган гариза керү турында 

хәбәр итә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 

күрсәтелгән процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасыннан файдаланып, автомат режимда башкарыла. 

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән көннән бер эш көне эчендә 

башкарыла. 

Административ  процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып карап тикшерү өчен 

кабул ителгән документлар җыелмасы яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкле документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты тора.        

 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратулар җибәрү   

 

3.4.1. Административ процедураны үтәү өчен нигез булып, мөрәҗәгать 

итүчедән кабул ителгән документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаи зат (хезмәткәр) алуы тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып бүлек белгече тора (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр җибәрү өчен 

җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамәләр җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мөмкинлекләр 

булмаганда - башка ысуллар белән) документларны һәм административ 

регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирү турындагы 

гарызнамәләрне формалаштыра һәм электрон рәвештә юллый. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар карап 

тикшерү өчен гариза кабул ителгән көнне гамәлгә ашырыла. 

Административ  процедураларны башкару нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга 

җибәрелгән мөрәҗәгатьләр.       



 

 

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән 

 мөрәҗәгатьләр нигезендә мәгълүматлар бирүче белгечләр, соралган 

документларны (мәгълүматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 

кирәкле документның һәм (яисә) мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамәләр 

(алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә) җибәрәләр.   

Әгәр ведомствоара мөрәҗәгатькә җавап әзерләүнең һәм җибәрүнең башка 

вакыты федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары 

һәм федераль законнар нигезендә кабул ителгән Татарстан Республикасы 

норматив хокукый актлары белән билгеләнмәгән булса, әлеге пункт белән карала 

торган административ процедуралар, документ һәм мәгълүмат бирүче органга яки 

оешмага ведомствоара мөрәҗәгать кергән көннән алып, биш көн эчендә гамәлгә 

ашырыла. 

Административ  процедураларны башкару нәтиҗәләре: ведомствоара 

мөрәҗәгатьләр җибәрү өчен җаваплы вазифаи затка юлланган муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) яки кире кагу турында 

хәбәрнамә.     

 

3.4.4. Ведомствоара мөрәҗәгатьләр җибәрү өчен җаваплы вазифаи зат: 

ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документларны (белешмәләрне) ала йә документ һәм (яисә) 

мәгълүмат булмаганда баш тарту турында хәбәрнамә ала. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

ведомствоара мөрәҗәгатьләр буенча мәгълүматлар алынган көнне гамәлгә 

ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) тора. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән 

процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын, 

шул исәптән гариза административ регламентның 2.13 пункты нигезендә 

теркәлгән мизгелдән файдаланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән 

административ процедураларны үтәүнең максималь срогы биш эш көне тәшкил 

итә. 

 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү. 

 

3.5.1. Ведомствоара мөрәҗәгатьләр җибәрү өчен җаваплы вазифаи заттан 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (мәгълүматлар) алыну 

административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып бүлек 

белгече тора (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен 

җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазифаи 

зат: 



 

 

документларны комплектлауны (исәпкә алу эшен формалаштыруны) гамәлгә 

ашыра һәм торак шартларын яхшыртуга мохтаҗлар белән эшләү буенча торак 

комиссиясе (алга таба - комиссия) каравына җибәрә, комиссия әгъзаларына 

комиссия утырышы көне турында хәбәр итә. 

Административ процедуралар соратуларга җаваплар килгәннән соң өч эш 

көне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

мөрәҗәгать итүченең комиссия каравына юнәлдерелгән формалашкан исәп эше, 

комиссия утырышы көне турында комиссия әгъзаларына хәбәр итү. 

3.5.3. Комиссия исәпкә алу эшен карый һәм торак урын бирелүгә мохтаҗ 

гражданнарны исәпкә алу яисә исәпкә алудан баш тарту турында карар кабул итә. 

Комиссия сәркатибе: 

комиссия карарын беркетмә рәвешендә рәсмиләштерә һәм комиссия 

әгъзаларына имзага тапшыра; 

комиссия утырышы беркетмәсен муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи затка җибәрә. 

Административ процедуралар 11 эш көне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

торак урыны бирелүгә мохтаҗ гражданнарны кабул итү яисә исәпкә алудан баш 

тарту турында комиссия утырышы беркетмәсе. 

3.5.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазифаи 

зат: 

комиссия карарын исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләренең 

проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең әзерләнгән проектын билгеләнгән 

тәртиптә электрон документ әйләнеше системасы ярдәмендә килештерүгә җибәрә.   

Административ процедуралар өч эш көне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, торак урыны 

бирелүгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә алу турында карар проекты. 

3.5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен (алга таба - документлар 

проектлары) проектка килештерү һәм имза салу муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 

әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, башкарма комитет җитәкчесе 

урынбасары, башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кимчелекләр булган очракта, әзерләнгән документлар проекты, эшләп бетерү 

өчен, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү буенча җаваплы затка кире 

кайтарыла. Кимчелекләр бетерелгәннән соң, килештерү һәм имзалау өчен 

документлар проекты кабат бирелә. 

Документлар проектларын караганда башкарма комитет җитәкчесе башкарма 

комитетның вазыйфаи затларының административ регламентны үтәвен 

административ процедураларны башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы, башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи затларының электрон 

документлар әйләнеше системасында килештерүләре булу өлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, башкарма комитет 



 

 

җитәкчесе административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл 

куйган затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар ике эш 

көне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар; муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар 

(Регламентка 3 нче кушымта), муниципаль торак фондында урнашкан торак урын 

бирелүгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә алу турында карар. 

 

3.5.6. Административ регламентның 3.5.2, 3.5. 3. пунктларында күрсәтелгән 

процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ 

процедураларны үтәүнең максималь срогы 23 эш көнен тәшкил итә. 

 

3.6. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен мөрәҗәгать итүчегә бирү   

 

3.6.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне раслый торган документның 

административ процедураны башкару өчен җаваплы вазифаи зат тарафыннан 

алынуы административ процедураны үти башлау өчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып бүлек 

белгече тора (алга таба - документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.6.2. Документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазифаи зат: 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълүмат системасы документларын алып бару буенча 

ярдәмче системага муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләрне 

теркәүне һәм кертүне тәэмин итә; 

Мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән ысул белән 

муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә һәм муниципаль хезмәтне башкарма 

комитетта яисә КФҮдә күрсәтү нәтиҗәсен алу мөмкинлеге турында хәбәр итә. 

Процедуралар, техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын 

кулланып, автомат режимда башкарыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка кул куйган көннән алып бер эш көне 

эчендә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма комитет) 

тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләрне мәгълүмат системаларында 

урнаштыру, гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсе һәм аны алу ысуллары турында хәбәр итү. 

3.6.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү) тәртибе: 

3.6.3.1. Гариза бирүче, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап, күпфункцияле 

үзәккә мөрәҗәгать иткәндә, күпфункцияле үзәк хезмәткәре муниципаль хезмәт 



 

 

нәтиҗәсен электрон документның кәгазь нөсхәсе рәвешендә гариза бирүчегә бирә. 

Гариза бирүченең таләбе буенча электрон документның кәгазь нөсхәсе белән бергә 

аңа электрон документның күчерелмә мәгълүмат чыганагына яздырылган нөсхәсе 

бирелә яки электрон документ нөсхәсе гариза бирүче адресына электрон почта аша 

җибәрелә. Мәгълүматны күчерелмә чыганакка яздырганда яки электрон 

документның кәгазь чыганактагы нөсхәсен төзү өчен нигез булган электрон 

документ нөсхәсен электрон почта аша җибәргәндә, әлеге электрон документ 

нөсхәсенең электрон документның кәгазь чыганактагы нөсхәсе белән тәңгәллеге 

вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 

белән раслана. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гариза 

бирүче килгән көнне күпфункцияле үзәкнең хезмәт регламентында күрсәтелгән 

вакыт эчендә чират тәртибендә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәсен бирү фактын күпфункцияле үзәкнең автоматлаштырылган 

мәгълүмат системасында теркәү, гариза бирүчегә бирелгән муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәсе. 

3.6.3.2. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап республика 

порталы аша мөрәҗәгать иткән очракта, мөрәҗәгать итүчегә автомат рәвештә 

шәхси кабинетына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, башкарма 

комитетның вәкаләтле вазыйфаи затының (башкарма комитетның) көчәйтелгән 

квалификацияле электрон имзасы куелган документның электрон образы 

җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

муниципаль хезмәт күрсәтүне (бирүдән баш тартуны) раслый торган документка 

кул кую көнендә башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (башкарма 

комитет) тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре: Республика 

порталыннан файдаланып, гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүне (шул 

исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагуны) раслый торган документ 

җибәрү (бирү).   

3.6.3.3. Мөрәҗәгать итүчене муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап башкарма 

комитетка мөрәҗәгать иткәндә, документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы 

вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Гариза 

бирүченең таләбе буенча электрон документның кәгазь нөсхәсе белән бергә аңа 

электрон документның күчерелмә мәгълүмат чыганагына яздырылган нөсхәсе 

бирелә яки электрон документ нөсхәсе гариза бирүче адресына электрон почта аша 

җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мөрәҗәгать 

итүченең башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә 

килгән көнендә чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәсе: дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат 

системасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү фактын теркәү.     

 

3.7. Техник хаталарны төзәтү 



 

 

 

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрәҗәгать итүче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (Регламентка 5 нче кушымта); 

гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак тапшырылган, 

техник хатасы булган документ; 

техник хаталар булуны дәлилли торган, юридик көчкә ия документлар. 

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән 

мәгълүматлардагы техник хатаны төзәтү турында гариза, гариза бирүче (вәкаләтле 

вәкил) тарафыннан почта аша (шул исәптән электрон почта аша) яки Республика 

порталы яки күпфункцияле үзәк аша бирелә. 

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазифаи зат техник хатаны төзәтү 

турында гаризаны кабул итә, беркетелгән документлар белән гаризаны терки һәм 

аларны документларны эшкәртү өчен җаваплы вазифаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гаризаны теркәгән көннән 

алып бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Административ  процедураларны башкару нәтиҗәләре –  карап тикшерү өчен 

документларны эшкәртү өчен җаваплы вазифаи затка җибәрелгән кабул ителгән 

һәм теркәлгән гариза.   

3.7.3. Документларны эшкәртүгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр 

кертү максатларында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып торучы 

документка төзәтмәләр кертү максатларында административ регламентның 3.5 

пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә 

(вәкаләтле вәкилгә) техник хатасы булган документның оригиналын алып, шәхсән 

үзе имза сала яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның төп 

нөсхәсен почта аша (электрон почта ярдәмендә) җибәрү (электрон почта аша) 

документның техник хатасы булган документның башкарма комитетына биргәндә, 

документ алу мөмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, техник хата 

ачыкланганнан соң яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата 

турында гариза алынганнан соң, ике эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре: мөрәҗәгать итүчегә 

бирелгән (юнәлтелгән) документ.». 

2. Әлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мәгълүмат порталында 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә http://pravo.tatarstan.ru/ 

адресы буенча бастырып чыгарырга  һәм http://jutaza.tatarstan.ru/ адресы буенча 

Татарстан Республикасы Ютазы муниципаль районы сайтында «Интернет» 

мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә «Рәсми Татарстан» дәүләт хакимияте 

һәм җирле үзидарә органнарының бердәм порталы составында урнаштырырга .  

        3. Әлеге карар рәсми басылып чыккан көннән үз көченә керә. 

4. Әлеге карарның үтәлешен тикшереп торуны Татарстан Республикасы 

Ютазы муниципаль районы башкарма комитеты җитәкчесенең инфраструктура 

үсеше буенча урынбасарына йөкләргә. 

  

 



 

 

        Татарстан Республикасы                                                                                                                                 

        Ютазы муниципаль районы    

        Башкарма комитеты җитәкчесе                                                       С.П. Самонина       

                                                                                                                                 


