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ПОСТАНОВЛЕНИЕ                    КАРАР                                                      
 

«08» сентябрь 2020 ел                                                                                     № 234 

 

Архив эше ҿлкҽсендҽ дҽүлҽт хезмҽтлҽре 

күрсҽтүнең административ 

регламентлары турында 

 

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2010 елның 2 

ноябрендҽге 880 номерлы «Татарстан Республикасы дҽүлҽт хакимияте башкарма 

органнары тарафыннан дҽүлҽт хезмҽтлҽре күрсҽтүнең административ 

регламентларын эшлҽү һҽм раслау тҽртибен раслау һҽм Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинетының аерым карарларына үзгҽрешлҽр кертү турында"  

карары белҽн расланган, 2020 елның 16 маендагы 395 номерлы Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының «Татарстан Республикасы дҽүлҽт 

хакимиятенең башкарма органнары тарафыннан дҽүлҽт хезмҽтлҽре күрсҽтүнең 

административ регламентларын эшлҽү һҽм раслау тҽртибенҽ үзгҽрешлҽр кертү 

турында» карарын үтҽү йҿзеннҽн һҽм Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинетының «Татарстан Республикасының икътисадый һҽм социаль 

тикшеренүлҽр үзҽге» дҽүлҽт бюджет учреждениесенең 2020 елның 09 июнендҽге 

01/919 номерлы хаты нигезендҽ карар бирҽ: 

1. Расларга: 

1.1. 1 нче  кушымта нигезендҽ,, дҽүлҽт милкенҽ кертелгҽн һҽм муниципаль 

архивта сакланучы архив фондлары буенча архив белешмҽлҽрен, архив 

ҿземтҽлҽрен, архив документларының күчермҽлҽрен бирү буенча дҽүлҽт хезмҽте 

күрсҽтүнең административ регламентын; 

1.2.  2  нче кушымта нигезендҽ, муниципаль архивның уку залында эшлҽү 

ҿчен дҽүлҽт милкенҽ караган һҽм муниципаль архивта сакланучы архив 

документларын бирү буенча дҽүлҽт хезмҽте күрсҽтүнең административ 

регламентын; 

1.3.  3 нче кушымта нигезендҽ, архив документларының урнашу мҽсьҽлҽлҽре 

буенча консультация бирү буенча дҽүлҽт хезмҽте күрсҽтүнең административ 

регламентын. 

2. 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы  "Дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында" Федераль законның 29 статьясындагы 4 
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ҿлеше нигезендҽ расланган, электрон рҽвештҽ дҽүлҽт хезмҽтлҽре күрсҽтүнең 

административ регламентлары нигезлҽмҽлҽре дҽүлҽт (муниципаль) хезмҽтлҽрен 

электрон рҽвештҽ күрсҽтүгҽ күчүнең план-графигында билгелҽнгҽн срокларда 

кулланыла дип билгелҽргҽ. 

3. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма 

комитетының түбҽндҽге  карарлары үз кҿчен югалткан дип танырга: 

- 2016 елның 7 ноябрендҽге 318 номерлы «Архив эше ҿлкҽсендҽ дҽүлҽт 

хезмҽтлҽре күрсҽтүнең административ регламентлары турында»; 

- 2018 елның 25 июлендҽге 150 номерлы "Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районы Башкарма комитетының 2016 елның 07 декабрендҽге 318 

номерлы «Архив эше ҿлкҽсендҽ дҽүлҽт хезмҽтлҽре күрсҽтүнең административ 

регламентлары турында» карарына үзгҽрешлҽр кертү хакында"; 

- 2018 елның 18 октябрендҽге 305 номерлы «Татарстан Республикасы 

Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 2016 елның 7 ноябрендҽге 

318 номерлы «архив эше ҿлкҽсендҽ дҽүлҽт хезмҽтлҽре күрсҽтүнең административ 

регламентлары турында»  карарына (2018 елның 25 июлендҽге 150 номерлы карар 

редакциясендҽ) үзгҽрешлҽр кертү турында" карары; 

4. Ҽлеге карарны "Татарстан Республикасы хокукый мҽгълүматының рҽсми 

порталында" веб-адрес буенча бастырып чыгарырга: http://pravo.tatarstan.ru һҽм 

Азнакай муниципаль районының рҽсми сайтында «Интернет» мҽгълүмати-

коммуникацион челтҽрендҽ түбҽндҽге веб-адрес буенча урнаштырырга: 

http://aznakaevo.tatar.ru//. 

5. Ҽлеге карарның үтҽлешен контрольдҽ тотуны үз ҿстемдҽ калдырам. 

   

 

 

Җитҽкче                                                   А. Х. Шҽмсетдинов  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районы Башкарма комитеты карарына 1 нче 

кушымта  

«____» ______ 2020 № _______ 

 

Администартив регламент 

архив белешмәләрен, архив өземтәләрен, архив документларының 

күчермәләрен бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 

 

1.Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Ҽлеге Регламент архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив 

документларының (алга таба – муниципаль хезмҽт) күчермҽлҽрен бирү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең стандартын һҽм тҽртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: юридик яки физик затлар яисҽ аларның 

вҽкалҽтле вҽкиллҽре, кирҽкле мҽгълүматны алу һҽм аннан файдалану ҿчен, архив 

документларына законлы нигезлҽрдҽ мҿрҽҗҽгать итүче (алга таба - мҿрҽҗҽгать 

итүче). 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның архив бүлеге (алга 

таба-бүлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Азнакай шҽһҽре, Ленин урамы, 

22 нче йорт. 

Бүлекнең урнашу урыны: Азнакай ш., Мҽрҗани ур., 22а. 

Эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе, дүшҽмбе-җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, 

тҿшке аш 12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. һҽр чҽршҽмбе, пҽнҗешҽмбе – кабул итү кҿннҽре-

документлар белҽн эшлҽү. 

Җҽмҽгать транспорты белҽн "Җиңү мҽйданы" тукталышына кадҽр  йҿрү: 

- 1,2 нче автобуслар.  

Бүлекнең белешмҽ телефоны: (885592) 7-24-86. 

1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма 

комитетның рҽсми сайты адресы (алга таба – «Интернет» челтҽре): 

http://aznakayevo.tatarstan.ru.  

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук урнашу урыны һҽм эш графигы, бүлекнең 

белешмҽ телефоннары турында мҽгълүмат урнаштырылган:  

1) мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен Башкарма комитет биналарында 

урнашкан Муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текст мҽгълүматларын үз эченҽ 

алган мҽгълүмат стендларында.  



 

 

Татарстан Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 

1.1, 1.3.4, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчалардагы) муниципаль 

хезмҽт турында белешмҽлҽрне үз эченҽ ала; 

2) Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2010 елның 10 

сентябрендҽге 729нчы номерлы  «Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры"  дҽүлҽт мҽгълүмат системасы турында" гы карары 

нигезендҽ Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында.  

Гражданнарның ҽлеге мҽгълүматка үтемлелеге дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында тҽэмин ителҽ (http://gosuslugi.ru) (алга таба - 

Бердҽм портал), шулай ук муниципаль районның рҽсми сайтында 

(http://aznakayevo.tatarstan.ru.) «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр» бүлегендҽ 

бердҽм порталга сылтама урнаштыру юлы белҽн; 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(http://uslugi tatarstаn.ru//) (алга таба - Республика портлалы);  

4) Башкарма комитетта (бүлектҽ): 

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 күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бүлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 

биналарында, гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен, мҽгълүмати стендларда 

урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль 

районның рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 

Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 

2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмҽт 

турында мҽгълүматны үз эченҽ ала. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 

исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 

чыгару чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында 

урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

тематик запрос – запрос турында мҽгълүмат бирү турында билгеле бер 

проблема, тема, вакыйга яки факт; 

социаль-хокукый характердагы запрос – гражданнарны социаль яклау белҽн 

бҽйле, аларны пенсия белҽн тҽэмин итүне күздҽ тоткан конкрет зат яисҽ оешма 

соравы, шулай ук Россия Федерациясе законнары һҽм Россия Федерациясенең 

халыкара йҿклҽмҽлҽре нигезендҽ ташламалар һҽм компенсациялҽр алу;  

архив белешмҽсе – архив бланкында тҿзелгҽн, юридик кҿчкҽ ия булган һҽм 

архив шифрларын һҽм аның нигезендҽ тҿзелгҽн архив документларын саклау 

берҽмлеклҽренең номерларын күрсҽтеп, соратып алу предметы турында 

документаль мҽгълүматны үз эченҽ алган архив документы; 



 

 

архив ҿземтҽсе-архив бланкында тҿзелгҽн, архив документы текстының 

билгеле бер фактка, вакыйгагага, затка, архив шифрын һҽм саклау берҽмлегенең 

номерларын күрсҽтеп, берҽмлеге текстының бер ҿлешен кабатлый торган архив 

документы; 

архив күчермҽсе-шартлы рҽвештҽ яңадан торгызыла торган архив документы 

тексты, архив шифрын һҽм саклау берҽмлегенең номерларын күрсҽтеп, билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ расланган архив документы күчермҽсе; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең 

читтҽн торып эш урыны – дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча 

күпфункцияле үзҽкнең (офис) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районында тҿзелгҽн территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе - «дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽрен раслау турында " 22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе Хҿкүмҽте 

карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районында булдырылган»; 

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 

документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең, нигезендҽ 

белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 

хата (тасвирка, басма, грамматик яки арифметик хата).; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба-гариза) - муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында запрос (27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законның 2 ст.2 

п.). Гариза ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ, билгелҽнгҽн үрнҽк буенча яки стандарт бланкта 

тутырыла; 

Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик 

хҽлдҽ дип таныла. 

Гариза стандарт бланкта электрон формада тутырыла: 

Башкарма комитетның рҽсми сайтында (http://aznakayevo.tatarstan.ru.); 

Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(http://uslugi.tatarstan.ru/); 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында 

(http://www.gosuslugi.ru/) 



 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

стандартына карата талҽп атамасы 
Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 

Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив 

документларының күчермҽлҽрен бирү 

№ 644 ТР Законының 19 

статьясы  

Эш кагыйдҽлҽренең  5.11 п. 

2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

җирле үзидарҽ органы атамасы 

Азнакай муниципаль районы башкарма 

комитеты. 

Муниципаль хезмҽт башкаручы-Башкарма 

комитетның архив бүлеге 

 № 125-ФЗ Федераль законның 

4 статьясындагы 3, 5 бүлеклҽр;  

Бүлек турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

күчермҽсе) (1,2 нче кушымта), соратып алу 

темасы буенча архив документларының тулы 

булмавын раслый торган җавап яки 

документларның булмавы. 

Архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе) Башкарма 

комитет бланкында Россия Федерациясе 

Мҽдҽният министрлыгы тарафыннан билгелҽнгҽн 

форма буенча рҽсмилҽштерелҽ. 

Архив белешмҽсендҽ күрсҽтелҽ: 

1) кул кую датасы һҽм архив белешмҽсенең 

теркҽү номеры; 

2) адресат; 

3) «Архив белешмҽсе " мҽгълүмат 

документының исеме; 

4) соратып алу предметы турында документлар; 

5) архив шифрлары һҽм архив документларын 

саклау берҽмлеклҽренең номерлары, алар 

нигезендҽ архив белешмҽсе тҿзелгҽн; 

Эш кагыйдҽлҽренең  

5.10,5.11,5.12,5.13,5.14,5.15,5.16 

пунктлары; 

Бүлек турында нигезлҽмҽ 



 

 

6) Башкарма комитет җитҽкчесе (аларга 

вҽкалҽтле зат имзасы); 

7)  Азнакай муниципаль районы башкарма 

комитеты матбугат хезмҽте 

8) башкаручының фамилиясе, исеме, атасының 

исеме (тулысынча) һҽм телефон номеры. 

Архив язмасында күрсҽтелҽ: 

1) кул кую датасы һҽм архив ҿземтҽсенең теркҽү 

номеры; 

2) адресат; 

3) «Архив ҿземтҽсе " мҽгълүмат документының 

исеме»; 

4) сорау предметы турында архив документы 

текстының бер ҿлеше; 

5) архив шифрлары һҽм архив документларын 

саклау берҽмлеклҽренең номерлары, алар 

нигезендҽ архив ҿземтҽсе тҿзелгҽн; 

6) Башкарма комитет җитҽкчесе (аларга 

вҽкалҽтле зат имзасы); 

7) Азнакай муниципаль районы башкарма 

комитеты матбугат хезмҽте 

8) башкаручының фамилиясе, исеме, атасының 

исеме (тулысынча) һҽм телефон номеры. 

Архив күчермҽлҽре күрсҽтелҽ: 

1) архив шифрлары һҽм архив документларын 

саклау берҽмлеклҽренең номерлары һҽр битнең 

ҽйлҽнешендҽ күрсҽтелҽ); 

2) архив җитҽкчесе яки вҽкалҽтле вазыйфаи 

затның имзасы һҽм архив мҿһере (архив 

күчермҽлҽренең барлык битлҽрен беркетү 



 

 

урынында күрсҽтелҽ). 

Соратып алу темасы буенча архив документлары 

составының тулы булмавын яки документларның 

булмавын раслаучы җавап архив бланкында 

тҿзелҽ. Анда күрсҽтелҽ: 

1) кул кую датасы һҽм җавапның теркҽү номеры; 

2) адресат; 

3) соратып алу темасы буенча архив 

документлары составының тулы булмавын яки 

документларның булмавы турында мҽгълүмат; 

4) архив бүлеге җитҽкчесе имзасы; 

5)  Башкарма комитет мҿһере (кирҽк булганда) 

2.4.  Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешмаларга 

мҿрҽҗҽгать итү кирҽклеген дҽ 

исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү вакыты, Россия 

Федерациясе законнарында 

туктатып тору мҿмкинлеге каралган 

очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне туктатып тору вакыты, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булып торган 

документларны бирү (җибҽрү) 

вакыты  

Гаризалар (мҿрҽҗҽгатьлҽр буенча):  

– гаризаны теркҽгҽннҽн соң 21 эш кҿне эчендҽ, 

гарызнамҽне җибҽрүне һҽм ведомствоара 

электрон багланышлар системасы (алга таба - 

СМЭВ) аша запроска җавап алуны исҽпкҽ алып; 

Торак пунктлар һҽм оешмалар тарихы буенча, 

шулай ук эзлҽү чиге булган һҽм архив 

документларын ҿстҽмҽ ҿйрҽнүне талҽп итҽ торган 

запросларны караганда, мҽгълүматларны эзлҽү 

һҽм эзлҽү чиклҽрен киңҽйтү буенча күлҽмле эш 

башкарганда, хезмҽт күрсҽтү вакыты мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ бу хакта мҽҗбүри хҽбҽрнамҽ белҽн 30 

календарь кҿнгҽ озайтылырга мҿмкин. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып 

тору мҿмкинлеге каралмаган. 

Гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын 

файдаланып, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 

документны җибҽрү Муниципаль хезмҽт 

п. 5.10 эш кагыйдҽлҽре 



 

 

нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

 

2.5. Норматив хокукый актлар 

нигезендҽ муниципаль хезмҽт һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽрне 

күрсҽтү ҿчен зарури булган, гариза 

бирүче тарафыннан тапшырылырга 

тиешле документларның тулы 

исемлеге, гариза бирүче тарафыннан 

аларны алу, шул исҽптҽн электрон 

формада алу ысуллары, аларны 

тапшыру тҽртибе  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза:  

юридик затның исеме, (гражданнар ҿчен-

фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 

булган очракта); 

гариза бирүченең почта һҽм/яки электрон адресы; 

тема (сорау);  

соратып алына торган мҽгълүмат 

хронологиялҽре;  

сорау темасы буенча ҿстҽмҽ мҽгълүмат (кирҽк 

булганда). 

Вҽкалҽтле мҿрҽҗҽгать итүче затлар (ышанычнамҽ 

буенча) тапшыралар Документлар раслый торган 

үз вҽкалҽтлҽрен.  

Документлар бер нҿсхҽдҽ тапшырыла. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 

гариза бирүче тарафыннан кҽгазь чыганакта 

түбҽндҽге ысулларның берсен кулланып 

тапшырылырга (юлланырга) мҿмкин: 

шҽхсҽн (мҿрҽҗҽгать итүче исеменнҽн 

ышанычнамҽ нигезендҽ эш итүче зат 

тарафыннан); 

почта аша. 

Гариза һҽм документлар гариза бирүче 

тарафыннан «Электрон култамга турында» 

06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон талҽплҽре 

нигезендҽ имзаланган электрон документлар 

рҽвешендҽ бердҽм портал һҽм (яки) республика 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 19 ст. 1 ҿлеше;  

Эш кагыйдҽлҽренең 5.10 п.  

 



 

 

порталы аша тапшырылырга мҿмкин. 

2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле 

үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт 

органнары яки җирле үзидарҽ 

органнары карамагында булган, 

шулай ук мҿрҽҗҽгать итүче аларны, 

шул исҽптҽн электрон формада алу 

ысулларын, аларны бирү тҽртибен, 

муниципаль органга яисҽ ҽлеге 

документлар белҽн эш итүче 

оешмага тапшыра ала торган, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документларның тулы 

исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 

Күчемсез милекнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан 

күчемсез милек объектына теркҽлгҽн хокуклар 

турында һҽркем ҿчен мҿмкин булган 

мҽгълүматлар тупланган ҿземтҽ  

 

 

 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле документларны кабул 

итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрнең 

тулы исемлеге            

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽр: 

1) документларның тиешле булмаган зат 

тарафыннан тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 

регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

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 күрсҽтүне 

туктатып тору яки кире кагу ҿчен 

сҽбҽплҽрнең тулы исемлеге 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып 

тору ҿчен нигезлҽр билгелҽнмҽгҽн. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен 

нигезлҽр:  

Эш кагыйдҽлҽренең 5.20 п. 

№ 125-ФЗ Федераль законның 

25 статьясы;  

2017 елның  № 63-ТРЗ 22 



 

 

1. Соратып алына торган документларда Россия 

Федерациясе законнары белҽн саклана торган 

дҽүлҽт яки башка мҽгълүматларны, серне, шҽхси 

серне, гаилҽ серен тҽшкил итүче, иминлек ҿчен 

куркыныч тудыручы белешмҽлҽрнең булуы. 

2. Архив документларының тҿзек булмавы 

статьясы ; 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн 

ҿчен алына торган дҽүлҽт 

пошлинасы яки башка тҿрле түлҽү 

алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ күрсҽтелҽ. № 125-ФЗ Федераль законның 

15 ст. 3 п., 26 ст. 4 п.;  

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 8 статьясындагы 1 

ҿлеше 

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган документ 

(документлар) турында 

мҽгълүматлар 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 

ителми 

 

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр күрсҽтүгҽ түлҽү күлҽмен 

исҽплҽү методикасы турындагы 

мҽгълүматны да кертеп, мондый 

түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм 

нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 

ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмҽттҽн, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешма тарафыннан 

күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы 

гарызнамҽ биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр 

күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.  

Россия Федерациясе 

Президентының 601 номерлы 

Указының 1 п. 



 

 

файдалану турында гариза биргҽндҽ 

һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 

максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽттҽн файдаланучыларның 

аерым категориялҽре ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 

хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнаша торган оешма 

тарафыннан күрсҽтелҽ торган 

хезмҽттҽн файдалану турындагы 

гаризасын, шул исҽптҽн электрон 

формада, теркҽү вакыты һҽм тҽртибе 

Гариза кергҽн кҿнне 

Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада кергҽн 

гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш 

кҿнендҽ теркҽлҽ 

п. 16. IV эш башкару 

Кагыйдҽлҽре 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 

торган биналарга, кҿтеп тору 

залына, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турындагы запросларны тутыру 

урыннарына, аларны тутыру 

үрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документлар исемлеге булган 

мҽгълүмат стендларына, мондый 

хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текстлы һҽм мультимедиа 

мҽгълүматын урнаштыруга һҽм 

тутыруга карата, шул исҽптҽн 

инвалидларны социаль яклау 

турында федераль законнар һҽм 

Татарстан Республикасы законнары 

нигезендҽ ҽлеге объектларның 

инвалидлар файдалана алырлык 

булуын тҽэмин итүгҽ карата 

Кабул итү урыны  түбҽндҽге җиһазлар белҽн 

җиһазландырылган: 

һава кондиционерлау системасы; 

янгын системасы һҽм янгын сүндерү системасы; 

 документларны рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 

җиһазлар, мҽгълүмати стендлар белҽн тҽэмин 

итү. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

урынына тоткарлыксыз керҽ алуы тҽэмин ителҽ 

(бинага керү-чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ күчү 

уңайлы). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат 

гариза бирүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн 

мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла       

п. 2.4 ТР МК карары белҽн 

расланган тҽртип  

№ 880 

 

 

 



 

 

талҽплҽр 

2.15. Муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽрдҽн файдалану 

мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 

күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 

мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль 

хезмҽт күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар 

белҽн үзара хезмҽттҽшлеге саны һҽм 

аларның дҽвамлылыгы, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 

мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул 

исҽптҽн мҽгълүмати-

коммуникацион технологиялҽр 

кулланып, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 

күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ органының 

телҽсҽ кайсы Территориаль 

бүлекчҽсендҽ, мҿрҽҗҽгать итүче 

телҽге белҽн (экстриториаль 

принцип), дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм 

(яки) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

комплекслы запрос) 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 

күрсҽткечлҽре:   

җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге 

зонасында бүлекчҽ бинасы урнашкан; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 

документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең 

җитҽрлек санда булуы;   

мҽгълүмат стендларында, Интернет челтҽрендҽ, 

җирле үзидарҽ органының рҽсми сайтында 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе, 

сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 

хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 

каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты булмау 

белҽн характерлана: 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул 

иткҽндҽ һҽм аларга документларны тапшырганда 

чират булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу 

очрагы булмау;  

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата 

тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата 

шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны 

 



 

 

биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 

алганда, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче вазыйфаи 

затның һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең үзара 

хезмҽттҽшлеге күздҽ тотыла. Хезмҽттҽшлек 

дҽвамлылыгы административ регламент белҽн 

билгелҽнҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 

мҽгълүмат гариза бирүче тарафыннан бердҽм 

порталда һҽм (яки) республика Порталында, 

КФҮтҽ алырга мҿмкин. 

Экстриториаль принцип буенча һҽм комплекслы 

соратып алу составында муниципаль хезмҽт 

күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 

экстрориаль принцип буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 

муниципаль хезмҽт экстриториаль 

принцип буенча бирелгҽн булса) 

һҽм электрон формада муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу 

тҽртибе турында консультацияне Интернет-кабул 

итү бүлмҽсе аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ 

күрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итүче түбҽндҽгелҽргҽ 

хокуклы: 

а) бердҽм порталда һҽм (яки) республика 

Порталында урнаштырылган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында 

мҽгълүмат алырга; 

б) бердҽм порталның һҽм (яки) республика 

порталының «шҽхси кабинеты» н кулланып, 

электрон документ рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында гариза бирергҽ. 

Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталының 

«шҽхси кабинет» аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле документлар җибҽргҽндҽ 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 19 ст. 1 ҿлеше 



 

 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамга 

кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итүче Россия 

Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 

карарында каралган очракларда гади электрон 

имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында электрон 

формада тапшырылган гаризаларның үтҽлеше 

турында мҽгълүмат алырга; 

г) Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталы 

аша муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын 

бҽялҽргҽ.; 

д)  муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

электрон документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бүлекнең карарына һҽм гамҽленҽ (гамҽл 

кылмавына), шулай ук аның вазыйфаи затларына, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең муниципаль 

районның рҽсми сайты, Бердҽм портал һҽм (яки) 

республика порталы, федераль дҽүлҽт мҽгълүмат 

системасы порталы аша дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүче органнар, аларның вазыйфаи 

затлары, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр 

тарафыннан башкарылган карарларга һҽм 

гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр 

шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ торган 

шикаять бирергҽ. 

 



3. Административ эш составы, эзлеклелеге һәм башкару сроклары 

процедураларны (гамәлләр), аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул 

исәптән административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре)  

күрсәтү үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 

3.1.1. архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының 

күчермҽлҽрен бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны 

үз эченҽ ала:: 

1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 

2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү;  

3)архив белешмҽсен (архив ҿземтҽсен, архив күчермҽлҽрен) ҽзерлҽү һҽм кул 

кую, соратып алу темасы буенча архив документларының тулы булмавын раслаучы 

архив бланкындагы җавап яки документларның булмавы. 

5) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен тапшыру. 

3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 

Мҿрҽҗҽгать итүче бүлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм язмача, шул исҽптҽн электрон 

почта аша, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен 

мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Бүлек белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 

кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр 

бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм күрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирүченең консультациясе. 

3.3. Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының 

күчермҽлҽрен ҽзерлҽү һҽм бирү 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҮ аша, КФҮнең 

ерактан торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында язмача яки 

электрон формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ 

документларны бүлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бүлекнең вазыйфаи заты, 

гаризаларны кабул итү ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽүне тҽэмин итҽ, 

шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртүдҽ» 

статусы бирелҽ, бу исҽ Бердҽм порталның һҽм (яки) республика порталының «шҽхси 

кабинетында» чагылдырыла; 

б) электрон култамганың чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать 

итү юлы белҽн үтҽүне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 

үрнҽклҽре тапшырылган очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ 

аның чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча гаризага керү турында белдерүне, гаризаның теркҽү номерын үз эченҽ 



 

 

алган гаризаны, гариза алу датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган 

документлар исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ 

аның чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итүдҽн баш тарту турында 

карар кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 2011 елның 06 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы  «Электрон 

имза турында» Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсҽтеп, электрон 

рҽвештҽ кабул ителгҽн карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ 

бүлекнең вазыйфаи затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн 

кул куела, электрон документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия 

Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽрне алу ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон култамгадан файдалану кагыйдҽлҽренең 9 пунктында күрсҽтелгҽн ысуллар 

белҽн җибҽрелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гариза кергҽн кҿннҽн алып 

бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Электрон култамганың чынбарлык 

шартларын үтҽмҽгҽн очракта, процедураны үтҽү вакыты-3 эш кҿненнҽн дҽ артык 

түгел. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза керү турында хҽбҽрнамҽне яки 

документларны кабул итүдҽн баш тарту турында хҽбҽрнамҽне җибҽрү.  

3.3.2. Гаризаларны кабул итүче Бүлек белгече түбҽндҽгелҽрне гамҽлгҽ ашыра: 

гаризалар һҽм документлар кабул итү; 

гаризаларны теркҽү журналында теркҽү; 

ҽлеге Регламентның 2.7 пунктында күрсҽтелгҽн документларны кабул итүдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽрнең булу-булмавын тикшерҽ. 

 Бу регламентның 2.7 пунктында күрсҽтелгҽн документларны кабул итүдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаганда, бүлек белгече: 

 гариза биргҽндҽ гариза бирүченең үзенҽ бирелгҽн номер турында үзе хҽбҽр 

итҽ; 

гаризаны электрон рҽвештҽ җибҽргҽндҽ гариза бирүчегҽ гариза кабул итү 

датасы турында электрон формада хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге Регламентның 2.7 пунктында каралган документларны кабул итүдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бүлек белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

гаризаны теркҽү ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм бирелгҽн документларда 

ачыкланган җитешсезлеклҽрне язмача аңлатып, документларны кире кайтара.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар түбҽндҽгечҽ вакыт эчендҽ 

гамҽлгҽ ашырыла:   

документлар кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаганда-гариза 

(мҿрҽҗҽгать итүчедҽн) килгҽннҽн соң 15 минут эчендҽ); 

документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта-алдагы 

процедураны тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза яки 

документлар, возвращенные гариза бирүчегҽ. 



 

 

3.3.3. Башкару ҿчен гаризаның чиратлылык тҽртибендҽ бүлек белгече 

башкара:  

фондлар исемлеге, Татарстан Республикасы муниципаль архивлары фондлары 

буенча белешмҽлек буенча запросны үтҽү ҿчен архив документларының булу-

булмавын тикшерү; 

архив фондларын һҽм архив эшлҽрен тасвирламаны карау ҿчен билгелҽү; 

архив документларын алу һҽм аларның урыннарына урынбасар-карталар кую; 

архив шифрын һҽм эшлҽр тасвирламасын чагыштыру. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар запрослар буенча гамҽлгҽ 

ашырыла: 

хокук саклау, суд органнары, җинаять-башкарма системасы органнары-узган 

процедура тҽмамланганнан соң бер кҿн эчендҽ; 

физик һҽм юридик затларның социаль-хокукый һҽм тематик характердагы 

социаль-хокукый һҽм тематик характердагы йҿклҽмҽлҽре - узган процедура 

тҽмамланганнан соң ике кҿн эчендҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: ҽзерлҽнгҽн эшлҽр ачыклау ҿчен мҽгълүмат 

темасы буенча соратып алу. 

3.3.4. Бүлек белгече түбҽндҽге гамҽллҽрне башкара: 

архив эшлҽрен карау; 

соратып алу темасы буенча архив документларындагы мҽгълүматларны 

ачыклау. 

Документ булган очракта бүлек белгече ҽзерли:  

архив белешмҽсе проекты (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽлҽре); 

Документ булмаган очракта, архив документлары составының тулы булмавын 

яки архив документлары булмау (алга таба – хат-җавап) темасы буенча архив 

документлары составының тулы булмавын раслаучы хат проекты рҽвешендҽ 

сорауга җавап ҽзерли һҽм Бүлек башлыгына тикшерү ҿчен җибҽрҽ. 

Архив документларын ҿстҽмҽ ҿйрҽнү һҽм торак пунктлар һҽм оешмалар 

тарихы буенча белешмҽлҽр эзлҽү, шулай ук биш елдан артык эзлҽү чиге булган һҽм 

архив документларын ҿстҽмҽ ҿйрҽнүне талҽп итүче запрослар буенча эшлҽр 

башкару, мҽгълүмат эзлҽү һҽм эзлҽү чиклҽрен киңҽйтү буенча күлҽмле эш башкару 

зарурилыгы билгелҽнгҽн очракта, бүлек белгече муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле вакытны билгели һҽм Бүлек башлыгына соратып алу вакытын озайтуга 

җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар запрослар буенча гамҽлгҽ 

ашырыла: 

хокук саклау, суд органнары, җинаять-башкарма системасы органнары-узган 

процедура тҽмамланганнан соң ике кҿн эчендҽ; 

физик һҽм юридик затларның социаль-хокукый һҽм тематик характердагы 

йҿклҽмҽлҽре - узган процедура тҽмамланганнан соң ун кҿн эчендҽ. 

       Процедураларның нҽтиҗҽсе: архив белешмҽсе проекты (архив ҿземтҽсе, 

архив күчермҽсе), хатлар-җавап яки Бүлек башлыгына запросны үтҽү вакытын 

озайту ҿчен бирелгҽн. 



 

 

3.3.5. Бүлек башлыгы архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), 

хат-җавап проектын тикшерҽ, белгечнең муниципаль хезмҽтне башкару вакытын 

озайтуга соравын карый һҽм сорауга виза салу юлы белҽн башкару вакытын 

билгели.  

Тикшерелгҽн архив белешмҽсе проекты (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), 

хат-җавап проекты, белгечнең муниципаль хезмҽтне башкару вакытын озайтуга 

бирелгҽн запросы рҽсмилҽштерү ҿчен бүлек белгеченҽ тапшырыла.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар запрослар буенча гамҽлгҽ 

ашырыла: 

хокук саклау, суд органнары, җинаять-башкарма системасы органнары-узган 

процедура тҽмамланганнан соң бер кҿн эчендҽ; 

физик һҽм юридик затларның социаль-хокукый һҽм тематик характердагы 

социаль-хокукый һҽм тематик характердагы йҿклҽмҽлҽре - узган процедура 

тҽмамланганнан соң ике кҿн эчендҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: архив белешмҽсе проектын (архив ҿземтҽсе, 

архив күчермҽсе) рҽсмилҽштерүгҽ тапшырылган, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

билгелҽнгҽн вакыты-хат-җавап.  

3.3.6. Бүлек белгече матбугат: 

архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе) - Башкарма комитет 

бланкында; хат-бүлек бланкындагы җавапны бүлек җитҽкчесенҽ тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар запрослар буенча гамҽлгҽ 

ашырыла: 

– архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), хат-җавап яки хат-хат-

гаризаны үтҽү срогын озайту турында гариза бирүчегҽ хат-хҽбҽр алынганнан соң 

бер кҿн эчендҽ;; 

– архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), хат-җавап яки хат-хат-

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ запросны үтҽү срогын озайту турында белдерү килгҽн кҿннҽн 

ике кҿн эчендҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Бүлек башлыгына тапшырылган архив 

белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), хат-җавап яки запросны үтҽү 

вакытын озайту турында гариза бирүчегҽ хат. 

3.3.7. Бүлек Башлыгы:  

кул кую ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ архив белешмҽсе (архив 

ҿземтҽсе, архив күчермҽсен) җибҽрҽ; 

гариза бирүчегҽ запросны үтҽү срогын озайту турында хат-җавап яки хатка 

имза сала һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җибҽрү ҿчен бүлек хезмҽткҽренҽ тапшыра.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедура алдагы процедура тҽмамланганнан 

соң бер кҿн эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет җитҽкчесенҽ имзага җибҽрелгҽн 

архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), кул куелган хат-җавап, гариза 

бирүчегҽ хезмҽт күрсҽтү срогын озайту турында хат-хҽбҽр. 

3.3.8. Башкарма комитет җитҽкчесе (ул вҽкалҽтле зат) архив белешмҽсенҽ 

(архив ҿземтҽсенҽ, архив күчермҽсен) кул куя һҽм аны Башкарма комитет мҿһере 

белҽн раслый. Кул куелган документлар Бүлек белгеченҽ җибҽрелҽ. 



 

 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар запрослар буенча гамҽлгҽ 

ашырыла: 

-архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе) кергҽн кҿннҽн алып бер 

кҿн эчендҽ – хокук саклау, суд органнары, җинаять-башкарма системасы органнары-

архив белешмҽсе, архив күчермҽлҽре); 

– архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽлҽре) кергҽн кҿннҽн ике кҿн 

эчендҽ. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: имзаланган архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

күчермҽсе). 

3.3.9. Бүлек белгече: 

 гариза бирүченең яки аның ышанычлы затының шҽхси килеп җитүе 

вакытында паспорт яки шҽхесне раслаучы башка документ яки ышанычлы затка-

ышаныч белдергҽндҽ-ышанычнамҽ, архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив 

күчермҽсе), хат-җавап яки хат-хезмҽт күрсҽтү срогын озайту турында гариза бирҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче (яки аның ышанычлы заты) архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе), 

хат-җавап, хат-белдерү күчермҽлҽренҽ, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хезмҽт күрсҽтү срогын 

озайту турында белдерү кҽгазенҽ, яки озату хаты ҽйлҽнешендҽ, алу датасын 

күрсҽтеп, документ күчермҽлҽренҽ языла; 

башка очракта гариза бирүчегҽ почта аша гади хат белҽн архив белешмҽсе 

(архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе), хат-җавап җибҽрҽ. 

Апостоль кирҽк булган очракта, архив белешмҽсе, запрос һҽм озату хаты 

белҽн бергҽ, почта аша гади хат белҽн Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинеты каршындагы Баш архив идарҽсенҽ җибҽрҽ. 

Хезмҽт күрсҽтү вакыты озайтылган очракта, почта аша гади хат белҽн хат-

хезмҽт күрсҽтү срогын озайту турында гариза бирүчегҽ хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура башкарыла: 

ел дҽвамында 15 минут очракта, шҽхси килү гариза бирүче; 

элеккеге процедура тҽмамланганнан соң бер кҿн эчендҽ почта аша җавап 

җибҽрелгҽн очракта. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: почта аша бирелгҽн яки җибҽрелгҽн архив 

белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив күчермҽсе) яки электрон формада яки почта аша 

бирелгҽн яки җибҽрелгҽн хат-җавап. 

3.3.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын билгелҽгҽннҽн соң һҽм 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ запросны үтҽү срогын озайту турында хҽбҽр иткҽннҽн соң бүлек 

белгече: 

архив документларын ҿстҽмҽ ҿйрҽнү һҽм мҽгълүмат эзлҽү эшлҽрен үткҽрү;  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура Бүлек башлыгы тарафыннан 

билгелҽнгҽн срокта гамҽлгҽ ашырыла, үтҽү вакыты гарызнамҽне теркҽгҽн мизгелдҽн 

исҽплҽнҽ.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: муниципаль архивта соратып алу темасы буенча 

белешмҽлҽрнең булу-булмавын ачыклау, запросны башка оешмаларга җибҽрү. 

3.3.11. Үткҽрелгҽн ҿстҽмҽ эш нигезендҽ 3.3.6 пунктларында каралган 

процедуралар гамҽлгҽ ашырыла. – 3.3.10. ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

 



 

 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 

4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ 

тоту гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта 

эшлҽүче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 

ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 

түбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 

килештерү. Имзаланган проектлар тикшерү нҽтиҗҽсе булып тора; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерүлҽр үткҽрү; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 

Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органының ярты еллык яки 

еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. 

Тикшерүлҽр барышында муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык 

мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы тикшерүлҽр) яки гариза бирүченең конкрет мҿрҽҗҽгате 

карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 

булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 

башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны 

исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 

башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның вакыты, эзлеклелеге һҽм эчтҽлеге 

бозылу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук кимчелеклҽрне бетерү буенча 

ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар 

тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең үтҽлешен агымдагы контроль 

Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча эшне 

оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук бүлек белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 

үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 

регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 

очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 

җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

үз вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 



 

 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче 

урынбасары) ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ 

гамҽллҽрне вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 

гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль 

хезмҽткҽрлҽр законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 

органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 

актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 

Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 

итҽ ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризасын теркҽү 

вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, муниципаль районның норматив хокукый актларында 

тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълүматны 

талҽп итү яисҽ гамҽллҽрне башкару; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, муниципаль район норматив хокукый актларында каралган 

документларны кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүченең; 

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 күрсҽтүдҽн баш 

тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Азнакай муниципаль районы норматив хокукый 

актларында каралмаган түлҽү талҽбе; 



 

 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

башкарма комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең 

билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү 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 күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 

пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) 

дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 

торган органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм 

кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки 

электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ, Азнакай муниципаль районының рҽсми сайты, 

Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук гариза 

бирүченең шҽхси кабул итү вакытында кабул ителергҽ мҿмкин. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның 

булганда) кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 

итүчедҽн документларны кабул итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарткан очракта, яисҽ мондый 

тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш 

кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 

исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, 

гариза бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук 

элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) 

һҽм гариза бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 



 

 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органда эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 

күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 

документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 

ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны 

тҿзҽтү, гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 

каралмаган материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелүе 

турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган 

кҿннҽн дҽ соңга калмыйча, гариза бирүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирүченең 

телҽге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн җавап юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 

бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 

турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган 

алдагы гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе 

турында мҽгълүмат 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. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәкләрендә административ процедураларны (гамәлләрне) башкару 

үзенчәлекләре 

 

6.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеге түбҽндҽге 

процедураларны үз эченҽ ала: 

1) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат 

җиткерү; 



 

 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽк булган гаризаны һҽм 

документларны кабул итү һҽм теркҽү; 

3) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрү; 

4) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 

6.2. Гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат 

җиткерү.  

Мҿрҽҗҽгать итүче МФЦга шҽхсҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 

турында консультациялҽр алу ҿчен телефон аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

КФҮ белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 

бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм күрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 

формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 

мҽгълүмат. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽү ысулы-белгеч тарафыннан 

күп функцияле үзҽк белгече тарафыннан мҿрҽҗҽгать итүчедҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү белҽн бҽйле сораулар булмау фактын билгелҽү. 

6.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү. 

6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында язмача гариза 

бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ КФҮндҽ, КФҮнең эш урынын 

ерактан торып, документларны тапшыра.  

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек турында килешүдҽ каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар КФҮ белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек турында килешүдҽ билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽү ысулы булып мҿрҽҗҽгать 

итүчедҽн документлар кабул итү турында расписка (тасвирламасы) рҽсмилҽштерү 

тора. 

6.4. Гаризаны Башкарма комитетка җибҽрү. 

6.4.1. КФҮ белгече кабул ителгҽн документлар пакетын Башкарма комитетка 

КФҮ эше Регламентында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар КФҮ белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек турында килешүдҽ билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 

6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 

6.5.1. Бүлек белгече билгелҽнгҽн тҽртиптҽ КФҮтҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен җибҽрҽ. 

6.5.2. КФҮ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан 

алганда аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки, гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын 



 

 

кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның 

вҽкиленҽ) хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 

документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итү. 

6.5.2. Күпфункцияле үзҽк белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт 

нҽтиҗҽсен бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүченең килү 

кҿнендҽ КФҮ эше Регламентында билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽү ысулы булып, муниципаль 

хезмҽтлҽр нҽтиҗҽлҽрен бирү журналында билге кую тора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

1 нче кушымта  

муниципаль милекне оператив идарҽ итү хокукында - муниципаль учреждениелҽргҽ, муниципаль 

казна предприятиелҽренҽ 

дҽүлҽт торак сертификаты бирү буенча   

архив белешмҽлҽре, архив белешмҽлҽре бирү буенча 

 архив документлары күчермҽлҽре 

 

 

 

Муниципаль район Башкарма комитеты бланкы 

 

 

 

________________ № _____ 

 № ___________________ Адресат 

 

 

 

 

 

Архив белешмҽсе 

 

 

 

 

 

 

Нигез: 

 

 

 

 

Җитҽкче    Имза   Имзаның расшифровкасы 

 

     Мҿһер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Башкаручы           телефон  



 

 

2 нче кушымта  

муниципаль милекне оператив идарҽ итү хокукында - муниципаль учреждениелҽргҽ, муниципаль 

казна предприятиелҽренҽ 

дҽүлҽт торак сертификаты бирү буенча   

архив белешмҽлҽре, архив белешмҽлҽре бирү буенча 

 архив документлары күчермҽлҽре 

 

 

 

Муниципаль район Башкарма комитеты бланкы  

 

 

 

________________ № _____ 

 № ___________________ Адресат 

 

 

 

 

 

Архив ҿземтҽсе 

 

 

 

 

 

Нигез: 

 

 

 

 

 

Җитҽкче    Имза   Имзаның расшифровкасы 

 

     Мҿһер 

 

 

 

 

 

 

 

 

Башкаручы 

телефон  



 

 

3 нче кушымта 

муниципаль милекне оператив идарҽ итү хокукында - муниципаль учреждениелҽргҽ, муниципаль 

казна предприятиелҽренҽ 

дҽүлҽт торак сертификаты бирү буенча   

архив белешмҽлҽре, архив белешмҽлҽре бирү буенча 

 архив документлары күчермҽлҽре 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районы Башкарма комитетының архив бүлеге 
(муниципаль берҽмлекнең җирле үзидарҽ органы исеме) 

_____________________________________________

_____________________________________________

_______________________________________ 

(фамилиясе, ҽтисенең исеме, почта индексы, адрес, гариза 

бирүченең телефоны, электрон адрес-электрон почта аша запрос 

җибҽргҽндҽ) 

 

ГАРИЗА 

архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының күчермҽлҽрен 

бирү турында 

 

Архив белешмҽсе, архив ҿземтҽсе, архив документлары күчермҽсен бирүегезне 

сорыйм _____________________________________________________________ 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

________________________________________________________________________ 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, кияүгҽ кадҽр, фамилиясе үзгҽргҽнче, башка сҽбҽп буенча) 

________________________________________________________________________ 

(Учреждение исеме, бүлек, цех, бригада)
 

________________________________________________________________________ 
(вазифа) 

елларда стаж турында 

__________________________________________________________ 

 

еллар ҿчен хезмҽт хакы турында 

________________________________________________________ 

уку турында 

еллар__________________________________________________________ 
(оешманың исеме) 

________________________________________________________________________ 

башка___________________________________________________________________

_ 

елында__________________________________________________________________ 

 
 

    

 

 



 

 
(дата)  (имза)   (ФИО) 

 

Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ риза(а) ______________ __________________ 
                                                                                                                 (имза) (имзаның расшифровкасы)  

   

 (белешмҽ ҿчен)  

 

 

Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының күчермҽлҽрен 

бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның 

реквизитлары 

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 

архив бүлеге  

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Комитетның муниципаль милекне 

Вҽлиева Венера Мазһар Кызы 

(885592) 

7-24-86 

Venera.Valieva@tatar.ru 

arhiv-aznakay@mail.ru 

Ҽйдҽп баручы белгеч 

Зарипова Альбина Ҿлфҽт Кызы 

(885592) 

7-24-86 

Albina.Zaripova1@tatar.ru  

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 

Шҽмсетдинов Айдар Хҽлҽфетдинович 

(885592) 

7-24-71 

Shamsutdinov.Aydar@tatar.ru 

 

 

Башкарма комитет эшлҽре белҽн идарҽ 

итүче 

Дҽүлҽтшин Руслан Рҿстҽмович 

(885592) 

7-00-76 

Davletshin.Ruslan@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районы Башкарма комитеты карарына 2 нче 

кушымта  

«____» ______ 2020 № _______ 

 

Администартив регламент 

муниципаль архивның уку залында эшләү өчен кулланучыга архив 

документларын бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Ҽлеге Регламент муниципаль архивның уку залында (алга таба – 

муниципаль хезмҽт) эшлҽү ҿчен кулланучыга архив документларын бирү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең стандартын һҽм тҽртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар, юридик затлар һҽм шҽхси 

эшмҽкҽрлҽр (алга таба - мҿрҽҗҽгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районы Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның архив бүлеге (алга 

таба-бүлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Азнакай шҽһҽре, Ленин урамы, 

22 нче йорт. 

Бүлекнең урнашу урыны: Азнакай ш., Мҽрҗани ур., 22а. 

Эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе, дүшҽмбе-җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, 

тҿшке аш 12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. һҽр чҽршҽмбе, пҽнҗешҽмбе – кабул итү кҿннҽре-

документлар белҽн эшлҽү. 

Җҽмҽгать транспорты белҽн "Җиңү мҽйданы" тукталышына кадҽр  йҿрү: 

- 1,2 нче автобуслар.  

Бүлекнең белешмҽ телефоны: (885592) 7-24-86. 

1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма 

комитетның рҽсми сайты адресы (алга таба – «Интернет» челтҽре): 

http://aznakayevo.tatarstan.ru.  

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук урнашу урыны һҽм эш графигы, бүлекнең 

белешмҽ телефоннары турында мҽгълүмат урнаштырылган:  

1) мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен Башкарма комитет биналарында 

урнашкан Муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текст мҽгълүматларын үз эченҽ 

алган мҽгълүмат стендларында.  

Татарстан Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 

1.1, 1.3.4, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчалардагы) муниципаль 

хезмҽт турында белешмҽлҽрне үз эченҽ ала; 

2) Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2010 елның 10 

сентябрендҽге 729нчы номерлы  «Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры"  дҽүлҽт мҽгълүмат системасы турында" гы карары 

нигезендҽ Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында.  



 

 

Гражданнарның ҽлеге мҽгълүматка үтемлелеге дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында тҽэмин ителҽ .http://gosuslugi.ru (алга таба - 

Бердҽм портал), шулай ук муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// 

aznakayevo.tatarstan.ru) «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр» бүлегендҽ бердҽм 

порталга сылтама урнаштыру юлы белҽн; 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(http://uslugi к tatarstan.ru/) (алга таба - Реупублика порталы);  

4) Башкарма комитетта (бүлектҽ): 

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 күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бүлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 

биналарында, гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен, мҽгълүмати стендларда 

урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль 

районның рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 

Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 

2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмҽт 

турында мҽгълүматны үз эченҽ ала. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 

исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 

чыгару чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында 

урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба-гариза) - муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында запрос (27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законның 2 ст.2 

п.). Гариза ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ, билгелҽнгҽн үрнҽк буенча яки стандарт бланкта 

тутырыла; 

Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик 

хҽлдҽ дип таныла. 

 

 



 

 

2 муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

стандартына карата талҽп атамасы 
Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 

Хезмҽтне яки талҽпне 

билгели торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Архивның уку залында эшлҽү ҿчен кулланучыга 

архив документларын бирү 

№ 125-ФЗ Федераль 

законның 24 ст. 1 ҿлеше; 

2017 елның № 63-ТРЗ 21 

статьясы ; 

2007 елның 63-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы 

Законының 1 статьясы; 

п. 5.7, 5.12, 5.13 кагыйдҽлҽр 

2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

җирле үзидарҽ органы атамасы 

Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты. 

Муниципаль хезмҽт башкаручы-Башкарма 

комитетның архив бүлеге 

125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 4 статьясындагы 3 

ҿлеше; 

2017 елның 63-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы 

Законының 7 статьясы; 

Бүлек турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Россия Федерациясе Архив фонды документларыннан 

һҽм Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн 

башка чиклҽүлҽрне исҽпкҽ алып, дҽүлҽт серен тҽшкил 

итүче башка архив документларыннан -

файдаланучыларга уку залларында (карау залларында, 

тыңлау залларында, муниципаль архивларда, 

каталогларда) яки архивның эш бүлмҽсендҽ (махсус 

бүлеп бирелгҽн бина булмаганда) эшлҽү ҿчен басма 

басмалар архивының фҽнни-белешмҽ 

китапханҽлҽрендҽ сакланучы бүтҽн чиклҽүлҽрне 

исҽпкҽ алып (алга таба-уку залы), архивның эш 

24 ст. 1 ҿлеше, 125-ФЗ 

номерлы Федераль законның 

25 ст.; 

2017 елның № 63-ТРЗ 22 

статьясы ; 

п.5.12, 5.13. Кагыйдҽнең; 

Тҽртипнең 1.2,3.1,4.1.1,4.1.3, 

4.1.4, 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7  

пунктчалары 



 

 

бүлмҽсендҽ (алга таба - уку залы) 

 

2.4.  Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешмаларга 

мҿрҽҗҽгать итү кирҽклеген дҽ исҽпкҽ 

алып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

вакыты, Россия Федерациясе 

законнарында туктатып тору 

мҿмкинлеге каралган очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

туктатып тору вакыты, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып торган 

документларны бирү (җибҽрү) вакыты  

мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне-уку 

залында булган эшлҽр, документлар буенча белешмҽ-

эзлҽнү чараларын, шулай ук автоматлаштырылган 

белешмҽ-эзлҽү чараларын алу; 

эшлҽр, Документлар (эшлҽр, керү мҿмкинлеге 

чиклҽнгҽн документлардан тыш, ҿлешчҽ яшерен, чит 

теллҽрдҽ) алу-мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан заказ 

рҽсмилҽштерелгҽн кҿннҽн 2 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча; 

мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан заказ 

рҽсмилҽштерелгҽннҽн соң 10 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча чит теллҽрдҽ эшлҽр, документлар алу, 

ҿлешчҽ яшерен рҽвештҽ, чит теллҽрдҽ - заказны 

рҽсмилҽштергҽннҽн соң 10 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча; 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору 

мҿмкинлеге каралмаган 

Тҽртипнең  3.1-3.6, 4.1.7 

пунктчалары 

 

2.5. Норматив хокукый актлар 

нигезендҽ муниципаль хезмҽт һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽрне 

күрсҽтү ҿчен зарури булган, гариза 

бирүче тарафыннан тапшырылырга 

тиешле документларның тулы 

исемлеге, гариза бирүче тарафыннан 

аларны алу, шул исҽптҽн электрон 

формада алу ысуллары, аларны 

тапшыру тҽртибе  

Шҽхси (язма) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ: 

1. Кулланучының архивка җибҽргҽн орган яки 

оешманың хаты, яки кулланучының уку залында 

эшлҽү вакытын озайту турында гаризасы. 

Шҽхси гаризада яки хатта кулланучының фамилиясе, 

исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), 

вазыйфасы (булган очракта), гыйльми исеме һҽм 

гыйльми дҽрҽҗҽсе (булган очракта), тема һҽм 

хронологик тикшерү кысалары күрсҽтелҽ. 

   2. Шҽхесне раслаучы документлар: 

(шул исҽптҽн законлы вҽкиллҽр, тҽрҗемҽчелҽр һҽм 

башка ярдҽмчелҽр, физик мҿмкинлеклҽре чиклҽнгҽн 

 Тҽртипнең 2.1, 2.2, 2.4 

пунктчалары  

 



 

 

кулланучыны озатып йҿрүче затлар). 

     3. Юридик зат вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслаучы 

документлар. 

    Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 

бирүче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать 

иткҽндҽ алырга мҿмкин. 

Гариза бланкларының электрон рҽвешлҽре Башкарма 

комитетның рҽсми сайтында, Бердҽм порталда һҽм 

(яки) республика Порталында урнаштырылган. 

Гариза гариза бирүче тарафыннан кҽгазьдҽ түбҽндҽге 

ысулларның берсе белҽн тапшырылырга мҿмкин 

(җибҽрелгҽн) : 

(гариза бирүче исеменнҽн эш итүче зат тарафыннан 

ышаныч кҽгазе нигезендҽ); почта җибҽрү. 

2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ 

органнары һҽм дҽүлҽт органнары яки 

җирле үзидарҽ органнары 

карамагында булган, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүче аларны, шул 

исҽптҽн электрон формада алу 

ысулларын, аларны бирү тҽртибен, 

муниципаль органга яисҽ ҽлеге 

документлар белҽн эш итүче оешмага 

тапшыра ала торган, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документларның тулы исемлеге 

Ҽлеге категориягҽ кертелергҽ мҿмкин булган 

документларны тапшыру талҽп ителми 

 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итүне 

кире кагу ҿчен нигезлҽрнең тулы 

исемлеге            

1. Тиешле булмаган зат тарафыннан документлар 

тапшыру. 

2. Тапшырылган документларның ҽлеге 

регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

документлар исемлегенҽ туры килмҽве. 

№ 125-ФЗ Федераль 

законның 25 статьясы; 

2017 елның № 63-ТРЗ 21 

статьясы ; 

тҽртипнең 2.1 п. 



 

 

3. Тапшырыла торган документларда алдан 

ҽйтелмҽгҽн тҿзҽтүлҽр булу 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

туктатып тору яки кире кагу ҿчен 

сҽбҽплҽрнең тулы исемлеге 

Бирү вакытын туктатып тору мҿмкинлеге каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен 

нигезлҽр: 

1. документларны даими саклауга тапшырганда 

Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы 

законнары нигезендҽ яисҽ фонд барлыкка китерүче 

тарафыннан билгелҽнгҽн документларны куллануга 

чиклҽүлҽр; 

2. канҽгатьлҽнмҽслек документларның физик 

торышы; 

3. балигъ булмаган мҿрҽҗҽгать итүченең ата-

анасыннан яисҽ башка законлы вҽкиленнҽн башка 

мҿрҽҗҽгать итүе; 

4. Тҽртипнең  

 мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 4.2.5, 4.2.6, 4.2.9, 

4.2.12, 4.2.19 пунктчаларын бозу, 

5. файдалану фонды булмаган очракларда 

каршындагы: 

үтҽлеш хезмҽт бирем 

архив хезмҽткҽрлҽре тарафыннан, кулланучыларның 

талҽп иткҽн тҿп нҿсхҽлҽреннҽн, документлардан, 

басма басмалардан файдаланып, аларны кулланучы 

заказ биргҽн кҿннҽн алып 120 эш кҿненнҽн дҽ 

артмаган вакыт эчендҽ архив хезмҽткҽрлҽре 

тарафыннан; 

юридик һҽм физик затларга - фонд оештыручыларга, 

аларның хокукый дҽвамчыларына яисҽ дҽүлҽт 

хакимияте органнары һҽм башка дҽүлҽт органнары, 

җирле үзидарҽ органнары запрослары буенча - 

125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 26 статьясындагы 8 

ҿлеше; 

№ 125-ФЗ Федераль 

законның 25 статьясы; 

2011 елның 63 - ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы 

Законының 21 статьясы; 

 тҽртипнең 2.2, 3.6, 3.7 

пунктчалары ; 

Кагыйдҽлҽрнең 2.11.7.1, 

2.11.10, 5.13 пунктчалары; 

Тҽртипнең  3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 

3.6 пунктчалары 



 

 

мондый эшлҽрне, документларны, басма басмаларны 

вакытлыча файдалануга бирү турында актта 

күрсҽтелгҽн сроктан артмаган вакытка-юридик һҽм 

физик затларга-фонд барлыкка китерүчелҽргҽ, 

аларның хокукый дҽвамчыларына яисҽ дҽүлҽт 

хакимияте органнары һҽм башка дҽүлҽт органнары, 

җирле үзидарҽ органнары запрослары буенча-мондый 

эшлҽрне, документларны, басма басмаларны 

вакытлыча файдалануга бирү; 

күргҽзмҽдҽ эшлҽр, Документлар, басма басмаларның 

тҿп нҿсхҽлҽрен экспонациялҽү-күргҽзмҽне үткҽрү 

ҿчен күрсҽтмҽ документ белҽн билгелҽнгҽн архив 

саклагычыннан бирү срогыннан артмаган срокта; 

эш, Документлар, басма басмаларның тҿп нҿсхҽлҽрен 

башка кулланучыга уку залына - кулланучы заказ 

биргҽн кҿннҽн алып 40 эш кҿненнҽн дҽ артмаска тиеш 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн 

ҿчен алына торган дҽүлҽт пошлинасы 

яки башка тҿрле түлҽү алу тҽртибе, 

күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ күрсҽтелҽ.   

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша 

торган оешмалар тарафыннан бирелҽ 

торган документ (документлар) 

турында мҽгълүматлар 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 

ителми 

125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15 статьясындагы 3 

ҿлеше; 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 8 статьясындагы 1 

ҿлеше; 

тҽртипнең  4.1.1 пункты 

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр күрсҽтүгҽ түлҽү күлҽмен 

исҽплҽү методикасы турындагы 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 

ителми. 

125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15 статьясындагы 3 

ҿлеше; 

210-ФЗ номерлы Федераль 



 

 

мҽгълүматны да кертеп, мондый 

түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм 

нигезлҽре 

законның 8 статьясындагы 1 

ҿлеше 

2.12. Муниципаль хезмҽттҽн, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша 

торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ 

торган хезмҽттҽн файдалану турында 

гариза биргҽндҽ һҽм мондый 

хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 

чиратта кҿтүнең максималь вакыты 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽ 

биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

алганда чиратның максималь вакыты 15 минуттан 

артмаска тиеш.  

Муниципаль хезмҽттҽн файдаланучыларның 

аерым категориялҽре ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн 

Россия Федерациясе 

Президентының 601 номерлы 

Указының 1 п. 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 

хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнаша торган оешма 

тарафыннан күрсҽтелҽ торган 

хезмҽттҽн файдалану турындагы 

гаризасын, шул исҽптҽн электрон 

формада, теркҽү вакыты һҽм тҽртибе 

Гариза кергҽн кҿнне.  

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 

торган биналарга, кҿтеп тору залына, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турындагы запросларны тутыру 

урыннарына, аларны тутыру 

үрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар 

исемлеге булган мҽгълүмат 

стендларына, мондый хезмҽт күрсҽтү 

тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 

мультимедиа мҽгълүматын 

урнаштыруга һҽм тутыруга карата, 

шул исҽптҽн инвалидларны социаль 

яклау турында федераль законнар һҽм 

Кабул итү урыны  түбҽндҽге җиһазлар белҽн 

җиһазландырылган: 

һава кондиционерлау системасы; 

янгын системасы һҽм янгын сүндерү системасы; 

 документларны рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 

җиһазлар, мҽгълүмати стендлар белҽн тҽэмин итү. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

урынына тоткарлыксыз керү мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ 

(бинага уңайлы керү-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт 

итү). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат 

гариза бирүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 

 ТР МК карары белҽн 

расланган Тҽртипнең 2.4 

пункты  

№ 880 

 



 

 

Татарстан Республикасы законнары 

нигезендҽ ҽлеге объектларның 

инвалидлар файдалана алырлык 

булуын тҽэмин итүгҽ карата талҽплҽр 

исҽпкҽ алып урнаштырыла       

2.15. Муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽрдҽн файдалану мҿмкинлеге 

һҽм сыйфаты күрсҽткечлҽре, шул 

исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең 

муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 

вазыйфаи затлар белҽн үзара 

хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның 

дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең барышы турында 

мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул 

исҽптҽн мҽгълүмати-коммуникацион 

технологиялҽр кулланып, дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгендҽ (шул исҽптҽн 

тулы күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ 

органының телҽсҽ кайсы 

Территориаль бүлекчҽсендҽ, 

мҿрҽҗҽгать итүче телҽге белҽн 

(экстриториаль принцип), дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽклҽрендҽ берничҽ 

дҽүлҽт һҽм (яки) муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү комплекслы запрос) 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 

күрсҽткечлҽре:   

җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге 

зонасында бүлекчҽ бинасы урнашкан; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 

документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең 

җитҽрлек санда булуы;   

мҽгълүмат стендларында, Интернет челтҽрендҽ, 

җирле үзидарҽ органының рҽсми сайтында 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе, 

сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 

хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 

каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

Муниципаль хезмҽттҽн файдалану сыйфатын 

билгелҽүче күрсҽткечлҽр: 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул 

иткҽндҽ һҽм аларга документларны тапшырганда 

чират булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу 

очрагы булмау;  

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата тупас, 

игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

 ТР МК карары белҽн 

расланган Тҽртипнең 2.4 

пункты  

№ 880 

 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны 

биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче вазыйфаи затның һҽм 

мҿрҽҗҽгать итүченең үзара хезмҽттҽшлеге күздҽ 

тотыла. Хезмҽттҽшлек дҽвамлылыгы административ 

регламент белҽн билгелҽнҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 

мҽгълүмат гариза бирүче тарафыннан бердҽм 

порталда һҽм (яки) республика Порталында алынырга 

мҿмкин. 

КФҮлҽрдҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтелми. 

Экстриториаль принцип буенча һҽм комплекслы 

соратып алу составында муниципаль хезмҽт 

күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 

экстрориаль принцип буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 

муниципаль хезмҽт экстриториаль 

принцип буенча бирелгҽн булса) һҽм 

электрон формада муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу 

тҽртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 

бүлмҽсе аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүче 

хокуклы:  

а) бердҽм порталда һҽм (яки) республика 

Порталында урнаштырылган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат 

алырга. 

б) бүлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына), шулай ук аның вазыйфаи затларына, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽренҽ муниципаль районның 

рҽсми сайты, Бердҽм портал һҽм (яки) республика 

порталы, федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы 

порталы аша дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан 

 



 

 

башкарылган карарларга һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл 

кылмавына) судка кадҽр шикаять бирү процессын 

тҽэмин итҽ торган шикаять бирергҽ. 



 

 

3. Административ эш составы, эзлеклелеге һәм башкару сроклары 

процедураларны (гамәлләр), аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул 

исәптән административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре)  

күрсәтү үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль архивның уку залында эшлҽү ҿчен кулланучыга 

архив документларын бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге 
процедураларны үз эченҽ ала: 

1) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү; 
3) документларны тикшерү һҽм анкета һҽм йҿклҽмҽлҽр бирү-персональ 

мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ ризалык һҽм конфиденциальлек режимын үтҽү турында 
килешү; 

4) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ заказ бланкын (талҽплҽр) тутыру ҿчен документлар, 
куллану фонды күчермҽлҽрен, тасвирламаларны бирү; 

5) муниципаль архивның уку залында эшлҽү ҿчен кулланучыга архив 
документларын ачыклау һҽм ҽзерлҽү; 

6) уку залында эшлҽү ҿчен архив документларын бирү. 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче бүлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм/яки язмача, шул 

исҽптҽн электрон почта аша, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 
консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Бүлек белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультация 
бирҽ. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза бирү мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
документларны тутыру ҿлешендҽ ярдҽм күрсҽтүне талҽп итми. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ башкарыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирүченең консультациясе. 
3.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (аның вҽкиле) шҽхсҽн кҽгазьдҽ гариза бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура запрос кергҽн вакыттан алып 

бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: теркҽлгҽн гариза яки бүлеккҽ җибҽрелгҽн хат. 
3.4. Муниципаль архивның уку залында эшлҽү ҿчен кулланучыга архив 

документларын бирү 
3.4.1. Бүлек белгече түбҽндҽге гамҽллҽрне башкара: 
гариза бирүченең ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган очракта, 

вҽкалҽтлҽрен тикшерү; 

барлык кирҽкле документларның булуын һҽм аларның билгелҽнгҽн 
талҽплҽргҽ туры килүен тикшерү (документларны тиешенчҽ рҽсмилҽштерү, 
документларда кул астындагылар, припискалар, сызып алынган сүзлҽр һҽм аларда 
ҽйтелмҽгҽн башка тҿзҽтмҽлҽр булмау). 

Кисҽтүлҽр булмаган очракта, бүлек белгече гаризаны кабул итү һҽм теркҽүне 
башкара. 



 

 

Гариза беренче тапкыр килгҽн очракта, гариза бирүчегҽ тиешле үрнҽктҽге 
анкета тутыру ҿчен (1 нче кушымта), мҿрҽҗҽгать итүченең ҽти - ҽнисенҽ яки башка 
законлы вҽкиленҽ, озатучы затка (шул исҽптҽн законлы вҽкилгҽ, тҽрҗемҽчегҽ һҽм 
башка ярдҽмчелҽргҽ, сҽламҽтлек мҿмкинлеклҽре чиклҽнгҽн затларны озатучы 
затларга) анкета бирҽ, анда түбҽндҽгелҽр күрсҽтелҽ: фамилиясе, исеме, атасының 
(соңгысы - булган очракта), туу датасы, гражданлыгы, эш (уку) урыны һҽм 
вазыйфасы (булган очракта), яшҽү урыны буенча теркҽлү адресы (тору), фактта 
яшҽү-электрон почта адресы (булган очракта), шҽхесне таныклаучы документның 
тҿре, сериясе, номеры һҽм датасы, шулай ук озата баручы затның фамилиясе, исеме, 

атасының (соңгысы-булган очракта), персональ мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ ризалык 
һҽм конфиденциальлек режимын үтҽү турында йҿклҽмҽлҽр-килешү. 

Ҽлеге Регламентның 2.7 пунктында каралган документларны кабул итүдҽн 
баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, бүлек белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
гаризаны теркҽү ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм бирелгҽн 
документларда ачыкланган җитешсезлеклҽрне язмача аңлатып, документларны кире 
кайтара. 

Уку залында эш вакытын озайту турында кулланучының гаризасы килсҽ, 3.4.4 
пунктында каралган процедуралар гамҽлгҽ ашырыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүченең килгҽн 
кҿнендҽ 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, бирелгҽн 

анкеталар һҽм йҿклҽмҽлҽр-персональ мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ ризалык турында 
килешүлҽр һҽм конфиденциальлек режимын үтҽү яки мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кире 
кайтарылган Документлар. 

3.4.2. Мҿрҽҗҽгать итүче, аның законлы вҽкиллҽре тҽртип белҽн танышалар, 
түбҽндҽге анкетаны тутыралар: кулланучы - анкета, аның законлы вҽкиллҽре, аны 
озата баручы затлар анкетаны тутыралар, анда түбҽндҽгелҽр күрсҽтелҽ: фамилиясе, 
исеме, атасының (соңгысы - булган очракта), туу датасы, гражданлыгы, эш (уку) 
урыны һҽм вазифасы (булганда), яшҽү урыны буенча теркҽлү адресы (тору), фактта 
яшҽү урыны буенча теркҽлү адресы, телефон номеры (булганда), электрон почта 
адресы (булганда), шҽхесне раслаучы документ тҿре, сериясе, номеры һҽм датасы, 
шулай ук документ биргҽн орган, яшҽү кулланучы һҽм аны озатып йҿрүче затның 

исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта) - персональ мҽгълүматларны 
эшкҽртүгҽ ризалык һҽм конфиденциальлек режимын үтҽү турында килешүлҽр һҽм 
йҿклҽмҽлҽр - бүлек белгеченҽ тапшырыла. 

 Ҽлеге пункт тарафыннан билгелҽнҽ торган процедуралар кулланучы 
анкетасын алганнан соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кулланучының, аның законлы вҽкиллҽренең, аны 
озата баручы затларның анкеталары, персональ мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ ризалык 
һҽм хосусыйлык режимын үтҽү турында килешүлҽр тутырылган. 

3.4.3. Бүлек белгече: 
анкеталарны тутыруның дҿреслеген, шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ 

ризалык һҽм конфиденциальлек режимын үтҽү турында килешүлҽр-килешүлҽрдҽ 
имзаларның булу-булмавын тикшерҽ һҽм гариза бирүчегҽ Документлар, куллану 

фонды күчермҽлҽрен (алга таба - заказ бланкы) бирүгҽ заказ бланкын (талҽплҽр) 
бирҽ (2 нче кушымта). 



 

 

 Ҽлеге пункт тарафыннан билгелҽнҽ торган процедуралар кулланучы 
анкетасын алганнан соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ бирелгҽн заказ бланкы. 
3.4.4. Гариза бирүче заказ бланкын тутыра һҽм Бүлек белгеченҽ тапшыра. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар 15 ел эчендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла 
минут алганнан бирле заказ бланкы. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тутырылган заказ бланкы, Бүлек белгеченҽ 
тапшырылган. 

3.4.5. Бүлек белгече, заказ бланкы алгач: 
тутыру дҿреслеген тикшерҽ; 
тасвирламалар җыя, архив документларын саклау урыныннан сайлый; 
ҽлеге Регламентның 2.8 һҽм 2.9 пунктларында каралган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерҽ; 
тҽртипнең 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 пунктларында каралган эшлҽр, документлар, 

белешмҽ-эзлҽү чаралары, басма басмаларның булу-булмавын тикшерҽ; 
бирелгҽн документларның торышын тикшерҽ; 
заказ бланкында исемдҽге графаны һҽм бирелҽ торган документларның санын 

тутыра. 
Тҽртипнең 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 пунктларында каралган эшлҽр, Документлар, 

Белешмҽ-эзлҽү чаралары, басма басмалар булган очракта, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн 

эшлҽр, Документлар, Белешмҽ-эзлҽү чаралары, аларга керү чиклҽнгҽн басма 
басмалар белҽн танышу ҿчен нигез булган документларны соратып ала. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр яки эшлҽр, 
Документлар, Белешмҽ-эзлҽү чаралары, чиклҽнгҽн керү мҿмкинлеге чиклҽнгҽн 
басма басмалардан файдалану ҿчен нигез булган очракта, бүлек белгече: 

телдҽн мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында сҽбҽплҽрен 
күрсҽтеп хҽбҽр итҽ; 

оешмаларның гаризаларын һҽм хатларын теркҽү журналында хезмҽт 
күрсҽтүдҽн баш тартуны терки. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар заказ бланкын алганнан 
соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кулланучыга эш ҿчен бирелгҽн документлар яки 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту. 

 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 

4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ 

тоту гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта 

эшлҽүче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 

ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 

түбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) эшне алып баруны тикшерүне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрелҽ торган; 



 

 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының 

үтҽлешенҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 

Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органының ярты еллык яки 

еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. 

Тикшерүлҽр барышында муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык 

мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы тикшерүлҽр) яки гариза бирүченең конкрет мҿрҽҗҽгате 

карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 

булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 

башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны 

исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 

башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның вакыты, эзлеклелеге һҽм эчтҽлеге 

бозылу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук кимчелеклҽрне бетерү буенча 

ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар 

тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең үтҽлешен агымдагы контроль 

җитҽкче урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча эшне оештыру ҿчен 

җаваплы, шулай ук бүлек белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 

үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 

регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 

очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 

җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

үз вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче 

урынбасары) ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ 

гамҽллҽрне вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 

гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль 

хезмҽткҽрлҽр законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 

органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 

актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук 



 

 

аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 

Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 

итҽ ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризасын теркҽү 

вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, муниципаль районның норматив хокукый актларында 

тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълүматны 

талҽп итү яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, муниципаль район норматив хокукый актларында каралган 

документларны кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүченең; 

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 күрсҽтүдҽн баш 

тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Азнакай муниципаль районы норматив хокукый 

актларында каралмаган түлҽү талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

башкарма комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең 

билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү 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 күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 

пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) 

дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 

торган органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт 



 

 

күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм 

кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки 

электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ, Азнакай муниципаль районының рҽсми сайты, 

Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук гариза 

бирүченең шҽхси кабул итү вакытында кабул ителергҽ мҿмкин. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның 

булганда) кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 

итүчедҽн документларны кабул итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарткан очракта, яисҽ мондый 

тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш 

кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 

исеме, атасының исеме; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, 

гариза бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук 

элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) 

һҽм гариза бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органда эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 

күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 

документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 

ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны 

тҿзҽтү, гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 

каралмаган материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелүе 

турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган 

кҿннҽн дҽ соңга калмыйча, гариза бирүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирүченең 

телҽге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн җавап юллана.  



 

 

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 

бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 

турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган 

алдагы гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе 

турында мҽгълүмат 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. 

  



 

 

1 нче кушымта 

 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

Башкарма комитетының архив бүлеге 
(муниципаль берҽмлекнең җирле үзидарҽ органы исеме) 

_____________________________________________

_____________________________________________

_______________________________________ 

(фамилиясе, ҽтисенең исеме, паспорт мҽгълүматлары, Почта 

индексы, адрес, гариза бирүченең телефоны) 

 

ГАРИЗА 

муниципаль архивның уку залында эшлҽү ҿчен кулланучыга архив документларын 

бирү турында 

Фамилия 

_____________________________________________________________________ 

Исем ____________________________  

Атасының исеме ________________________________________ 

Эш урыны (уку) һҽм вазыйфасы 

_____________________________________________________________________ 

 кулланучыны җибҽргҽн оешма, аның 

адресы__________________________________________________________________

___ 

Белеме__________________________________________________________________

___ 

Гыйльми дҽрҽҗҽсе, исеме 

_____________________________________________________________________ 

Тема һҽм хронологик тикшеренүлҽр 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

Яшҽү урыны 

_______________________________________________________________________ 

Телефон: (ҿй) __________________ (эш урыныныкы) _____________________ 

Шҽхесне раслаучы документ сериясе һҽм №  

____________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

 

 Дҽүлҽт һҽм муниципаль архивларда архив документларын куллану тҽртибе белҽн 

таныштым, аларны үтҽргҽ кушам. 

Дата _____________________                                   ______________________                        
                                                                                                 (имза) 

 

Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ риза(а) __________ ___________________ 
                                                                                                     (имза) (имзаның расшифровкасы)  



 

 

2 нче кушымта 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 

архив бүлеге 

 

Кулланучы эше № ____ 

Уку залында эшләүче кулланучының анкетасы 

1. Фамилиясе, исеме, атасының исеме 

_________________________________________________________ 

  

2. Туган кҿне _________________________________________________________________ 

  

3. Гражданлыгы 

___________________________________________________________________ 

  

4. эш урыны (уку) һҽм вазыйфасы _______________________________________________ 

                                                                          (тулы исеме учреждениесе, аның почта һҽм 

электрон адресы, телефон)  
 

5. Белеме, гыйльми дҽрҽҗҽсе, исеме ______________________________________________ 

  

6. Тикшеренүлҽр үткҽрү ҿчен нигез __________________________________________ 
                                                                                                                                                       (оешманың юнҽлеше яки шҽхси гариза буенча) 

  

7. Теманың исеме, хронологик кысалар ____________________________________________ 

  

8. Эш максаты ___________________________________________________________________ 

  

9. Тору урыны буенча теркҽлү адресы, телефон номеры ____________________________ 

  

10. Яшҽү урыны буенча теркҽлү адресы, телефон номеры _____________________________ 

  

11. Кҽрҽзле телефон номеры, электрон адрес ____________________________________ 

  

12. Сериясе һҽм номеры паспорт, кем һҽм кайчан бирелде 

________________________________________ 

  

Йөкләмә-килешү. 
Мин, 

____________________________________________________________________________  
(фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

Россия Федерациясе дҽүлҽт һҽм муниципаль архивларында архив документларын куллануның 

гамҽлдҽге тҽртибе белҽн таныштым һҽм аны үтҽргҽ бурычлым. 

Анкетада күрсҽтелгҽн мҽгълүматларны автоматлаштырылган эшкҽртү һҽм саклау белҽн 

килешҽм. 

Миңа булган мҽгълүматка карата конфиденциальлек режимын сакларга, аны куллану һҽм 

тарату Россия Федерациясе законнары белҽн чиклҽнгҽн. 

 

«___» _____________ 20__ ел 

 

_______________________ 



 

 
                  имза 

______________________________    _____________________    _____________________________ 
   архив хезмәткәре вазыйфасы                         имза                              имзаның расшифровкасы 

«___» _____________ 20__ ел 



 

 

3 нче кушымта 
Документлар бирүгҽ заказ формасы (талҽплҽр),  

куллану фонды күчермҽлҽре, тасвирламалар  

А5 форматы (148х210) 

Башкарма комитетның архив бүлеге   

ФОНДЫ КҮЧЕРМҼЛҼРЕННҼН ФАЙДАЛАНУ ҾЧЕН  

ДОКУМЕНТЛАР БИРҮ,  

ЗАКАЗ (ТАЛҼП)  

Тасвирлама 

______________________________________________________________________________ 

Документлар тапшырырга рҿхсҽт 

итҽм  

Атамасы  

вазифа 

_____________________________ 

Имзаны расшифровкалау 

Дата/   

(кулланучының фамилиясе, инициаллары, шҽхси эш номеры) 

___________________________________________________________________________(архив хезмҽткҽренең фамилиясе,  

инициаллары, структур бүлекчҽнең исеме) 

____________________________________________________________________________(тикшеренү темасы, бирү максаты) 

 
 

Фонд 

№ __ 

Опись 

№ ___ 
Һ. б. № ___ 

Исеме 

саклау берҽмлеге 

Битлҽр саны 

(яңгырау 

вакыты, метраж) 

Кулланучы, 

хезмҽткҽр 

распискасы 

архив  

Уку залы 

хезмҽткҽре 

имзасы  

1 2 3  4 5 6 7 

       

       

_____________________________________ 
(кулланучы, архив хезмҽткҽре имзасы)  

 

Дата_____________________



 

 

Кушымта 

(белешмҽ буларак)  

 

 

Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының күчермҽлҽрен 

бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның 

реквизитлары 

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 

архив бүлеге  

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Комитетның муниципаль милекне 

Вҽлиева Венера Мазһаровна 

(885592) 

7-24-86 

Venera.Valieva@tatar.ru 

arhiv-aznakay@mail.ru 

Ҽйдҽп баручы белгеч 

Зарипова Альбина Ҿлфҽтовна 

(885592) 

7-24-86 

Albina.Zaripova1@tatar.ru  

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 

Шҽмсетдинов Айдар Хҽлҽфетдинович 

(885592) 

7-24-71 

Shamsutdinov.Aydar@tatar.ru 

 

 

Башкарма комитет эшлҽре белҽн идарҽ 

итүче 

Дҽүлҽтшин Руслан Рҿстҽмович 

(885592) 

7-00-76 

Davletshin.Ruslan@tatar.ru 
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Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районы Башкарма комитеты карарына 3 нче 

кушымта  

«____» ______ 2020 № _______ 
 

 

Администартив регламент 

архив документларының урнашу урыннары буенча консультация бирү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтү  

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Ҽлеге регламент архив документларының (алга таба – муниципаль 

хезмҽт) урнашу мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация бирү буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең стандартын һҽм тҽртибен билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар, юридик затлар һҽм шҽхси 

эшмҽкҽрлҽр (алга таба - мҿрҽҗҽгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсҽтелҽ. 

Муниципаль хезмҽтне башкаручы-Башкарма комитетның архив бүлеге (алга 

таба-бүлек). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Азнакай шҽһҽре, Ленин урамы, 

22 нче йорт. 

Бүлекнең урнашу урыны: Азнакай ш., Мҽрҗани ур., 22а. 

Эш графигы: шимбҽ һҽм якшҽмбе, дүшҽмбе-җомга 8.00 дҽн 17.00 гҽ кадҽр, 

тҿшке аш 12.00 дҽн 13.00 гҽ кадҽр. һҽр чҽршҽмбе, пҽнҗешҽмбе – кабул итү кҿннҽре-

документлар белҽн эшлҽү. 

Җҽмҽгать транспорты белҽн "Җиңү мҽйданы" тукталышына кадҽр  йҿрү: 

- 1,2 нче автобуслар.  

Бүлекнең белешмҽ телефоны: (885592) 7-24-86. 

1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Башкарма 

комитетның рҽсми сайты адресы (алга таба – «Интернет» челтҽре): 

http://aznakayevo.tatarstan.ru.  

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук урнашу урыны һҽм эш графигы, бүлекнең 

белешмҽ телефоннары турында мҽгълүмат урнаштырылган:  

1) мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен Башкарма комитет биналарында 

урнашкан Муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текст мҽгълүматларын үз эченҽ 

алган мҽгълүмат стендларында.  

Татарстан Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 

1.1, 1.3.4, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчалардагы) муниципаль 

хезмҽт турында белешмҽлҽрне үз эченҽ ала; 

2) Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2010 елның 10 

сентябрендҽге 729нчы номерлы  «Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры"  дҽүлҽт мҽгълүмат системасы турында" гы карары 

нигезендҽ Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында.  



 

 

Гражданнарның ҽлеге мҽгълүматка үтемлелеге дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында тҽэмин ителҽ .http://gosuslugi.ru (алга таба - 

Бердҽм портал), шулай ук муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// 

aznakayevo.tatarstan.ru) «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр» бүлегендҽ бердҽм 

порталга сылтама урнаштыру юлы белҽн; 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(http://uslugi.tatar.ru/) (алгатаба -Республика порталы);  

4) Башкарма комитетта (бүлектҽ): 

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 күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат муниципаль 

районның рҽсми сайтында бүлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 

биналарында, гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен, мҽгълүмати стендларда 

урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль 

районның рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 

Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 

2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмҽт 

турында мҽгълүматны үз эченҽ ала. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 

исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 

чыгару чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында 

урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

техник хата - дҽүлҽт хезмҽтен күрсҽтүче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 

документка (дҽүлҽт хезмҽте нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең (дҽүлҽт хезмҽте 

нҽтиҗҽсе) нигезендҽ белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽргҽ туры 

килмҽвенҽ китергҽн хата (исемлек, басма, грамматик яки арифметик хата).; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең 

читтҽн торып эш урыны – дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча 

күпфункцияле үзҽкнең (офис) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районында тҿзелгҽн территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе - «дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽрен раслау турында " 22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе Хҿкүмҽте 

карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районында булдырылган»; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба-гариза)-муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында запрос (27.07.2010 ел, №210-ФЗ Федераль законның 2 ст. 2 

п. 2 пункты); 



 

 

Россия Федерациясе Архив фонды документлары канҽгатьлҽнмҽслек физик 

хҽлдҽ дип таныла.



 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

стандартына карата талҽп атамасы 
Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 

Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Архив документларының урнашу урыннары 

буенча консультация бирү 

№ 125-ФЗ Федераль закон 

 

2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

җирле үзидарҽ органы атамасы 

Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты. 

Муниципаль хезмҽт башкаручы-Башкарма 

комитетның архив бүлеге 

№ 125-ФЗ Федераль законның 

4 ст. 5 ҿлеше;  

Бүлек турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Соратып алына торган мҽгълүматларның булу 

һҽм урнашу буенча консультация 

№ 125-ФЗ Федераль закон 

 

2.4.  Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешмаларга 

мҿрҽҗҽгать итү кирҽклеген дҽ 

исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү вакыты, Россия 

Федерациясе законнарында 

туктатып тору мҿмкинлеге каралган 

очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне туктатып тору вакыты, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булып торган 

документларны бирү (җибҽрү) 

вакыты  

Мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне
1
  

2.5. Норматив хокукый актлар 

нигезендҽ муниципаль хезмҽт һҽм 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ запрос.  

Шҽхси кабул итү вакытында гражданин 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 19 ст. 1 ҿлеше 

                                                           
1
 Биредҽ алга таба да процедураларның озынлыгы эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнҽ. 



 

 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽрне 

күрсҽтү ҿчен зарури булган, гариза 

бирүче тарафыннан тапшырылырга 

тиешле документларның тулы 

исемлеге, гариза бирүче тарафыннан 

аларны алу, шул исҽптҽн электрон 

формада алу ысуллары, аларны 

тапшыру тҽртибе  

шҽхесне раслаучы документ күрсҽтҽ. 

Гариза гариза бирүче тарафыннан 2011 елның 

06 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы  «Электрон имза 

турында» Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ 

имзаланган электрон документ рҽвешендҽ бердҽм 

портал һҽм (яки) республика порталы аша 

тапшырылырга мҿмкин. 

 

2.6. Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинетының " Дҽүлҽт 

органнары, дҽүлҽт органнары, 

җирле үзидарҽ органнары, дҽүлҽт 

органнары, җирле үзидарҽ 

органнары карамагындагы 

оешмалар һҽм мҿрҽҗҽгать итүче 

тапшыра ала торган башка 

оешмалар карамагында булган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

законнар яисҽ башка норматив 

хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 

документларның тулы исемлеге 

Ҽлеге категориягҽ кертелгҽн документлар талҽп 

ителми 

 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле документларны кабул 

итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрнең 

тулы исемлеге            

Ҽлеге регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

талҽплҽргҽ туры килмҽве документлар кабул 

итүдҽн баш тарту ҿчен нигез булып тора 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

туктатып тору яки кире кагу ҿчен 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып 

тору ҿчен нигезлҽр билгелҽнмҽгҽн. 

 



 

 

сҽбҽплҽрнең тулы исемлеге Документларны кабул итүдҽн баш тарту 

каралмаган 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн 

ҿчен алына торган дҽүлҽт 

пошлинасы яки башка тҿрле түлҽү 

алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ күрсҽтелҽ. 125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15 статьясындагы 3 

ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 8 статьясындагы 1 

ҿлеше 

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган документ 

(документлар) турында 

мҽгълүматлар 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 

ителми 

125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15 статьясындагы 3 

ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 8 статьясындагы 1 

ҿлеше 

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр күрсҽтүгҽ түлҽү күлҽмен 

исҽплҽү методикасы турындагы 

мҽгълүматны да кертеп, мондый 

түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм 

нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 

ителми 

125-ФЗ номерлы Федераль 

законның 15 статьясындагы 3 

ҿлеше;  

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 8 статьясындагы 1 

ҿлеше 

2.12. Муниципаль хезмҽттҽн, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешма тарафыннан 

күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн 

файдалану турында гариза биргҽндҽ 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽ 

биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен алганда чиратның максималь вакыты 

15 минуттан артмаска тиеш.  

Муниципаль хезмҽттҽн файдаланучыларның 

Россия Федерациясе 

Президентының 601 номерлы 

Указының 1 п. 



 

 

һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 

максималь вакыты 

аерым категориялҽре ҿчен чират билгелҽнмҽгҽн 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 

хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнаша торган оешма 

тарафыннан күрсҽтелҽ торган 

хезмҽттҽн файдалану турындагы 

гаризасын, шул исҽптҽн электрон 

формада, теркҽү вакыты һҽм тҽртибе 

Гариза кергҽн кҿнне 

Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада кергҽн 

гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш 

кҿнендҽ теркҽлҽ 

п. 16. IV эш башкару 

Кагыйдҽлҽре 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 

торган биналарга, кҿтеп тору 

залына, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турындагы запросларны тутыру 

урыннарына, аларны тутыру 

үрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документлар исемлеге булган 

мҽгълүмат стендларына, мондый 

хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текстлы һҽм мультимедиа 

мҽгълүматын урнаштыруга һҽм 

тутыруга карата, шул исҽптҽн 

инвалидларны социаль яклау 

турында федераль законнар һҽм 

Татарстан Республикасы законнары 

нигезендҽ ҽлеге объектларның 

инвалидлар файдалана алырлык 

Кабул итү урыны  түбҽндҽге җиһазлар белҽн 

җиһазландырылган: 

һава кондиционерлау системасы; 

янгын системасы һҽм янгын сүндерү системасы; 

 документларны рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 

җиһазлар, мҽгълүмати стендлар белҽн тҽэмин итү. 

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

урынына тоткарлыксыз керҽ алуы тҽэмин ителҽ 

(бинага керү-чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ күчү 

уңайлы). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат 

гариза бирүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн 

мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла       

 ТР МК карары белҽн 

расланган Тҽртипнең 2.4 

пункты  

№ 880 

 

 

 



 

 

булуын тҽэмин итүгҽ карата 

талҽплҽр 

2.15. Муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽрдҽн файдалану 

мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 

күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 

мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль 

хезмҽт күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар 

белҽн үзара хезмҽттҽшлеге саны һҽм 

аларның дҽвамлылыгы, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 

мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул 

исҽптҽн мҽгълүмати-

коммуникацион технологиялҽр 

кулланып, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 

күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ органының 

телҽсҽ кайсы Территориаль 

бүлекчҽсендҽ, мҿрҽҗҽгать итүче 

телҽге белҽн (экстриториаль 

принцип), дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм 

(яки) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

комплекслы запрос) 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 

күрсҽткечлҽре:   

җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге 

зонасында бүлекчҽ бинасы урнашкан; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 

документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең 

җитҽрлек санда булуы;   

мҽгълүмат стендларында, Интернет челтҽрендҽ, 

җирле үзидарҽ органының рҽсми сайтында 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе, 

сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 

хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 

каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты булмау 

белҽн характерлана: 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул 

иткҽндҽ һҽм аларга документларны тапшырганда 

чират булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу 

очрагы булмау;  

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата 

 



 

 

тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата 

шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны 

биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 

алганда, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче вазыйфаи 

затның һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең үзара 

хезмҽттҽшлеге күздҽ тотыла. Хезмҽттҽшлек 

дҽвамлылыгы административ регламент белҽн 

билгелҽнҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 

мҽгълүмат гариза бирүче тарафыннан бердҽм 

порталда һҽм (яки) республика Порталында, 

КФҮтҽ алырга мҿмкин. 

Экстриториаль принцип буенча һҽм комплекслы 

соратып алу составында муниципаль хезмҽт 

күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 

экстрориаль принцип буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 

муниципаль хезмҽт экстриториаль 

принцип буенча бирелгҽн булса) 

һҽм электрон формада муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу 

тҽртибе турында консультацияне Интернет-кабул 

итү бүлмҽсе аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ 

күрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итүче түбҽндҽгелҽргҽ 

хокуклы: 

а) бердҽм порталда һҽм (яки) республика 

Порталында урнаштырылган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат 

алырга; 

б) бердҽм порталның һҽм (яки) республика 

порталының «шҽхси кабинеты» н кулланып, 

210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 19 ст. 1 ҿлеше 



 

 

электрон документ рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында гариза бирергҽ. 

Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталының 

«шҽхси кабинет» аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле документлар җибҽргҽндҽ 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамга 

кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итүче Россия 

Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 

карарында каралган очракларда гади электрон 

имза кулланырга хокуклы; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында электрон 

формада тапшырылган гаризаларның үтҽлеше 

турында мҽгълүмат алырга; 

г) Бердҽм портал һҽм (яки) республика порталы 

аша муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын 

бҽялҽргҽ.; 

д)  муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

электрон документ рҽвешендҽ алырга; 

е) бүлекнең карарына һҽм гамҽленҽ (гамҽл 

кылмавына), шулай ук аның вазыйфаи затларына, 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең муниципаль 

районның рҽсми сайты, Бердҽм портал һҽм (яки) 

республика порталы, федераль дҽүлҽт мҽгълүмат 

системасы порталы аша дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүче органнар, аларның вазыйфаи 

затлары, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр 

тарафыннан башкарылган карарларга һҽм 

гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр 



 

 

шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ торган 

шикаять бирергҽ. 

 



 

 

3. Административ эш составы, эзлеклелеге һәм башкару сроклары 

процедураларны (гамәлләр), аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул 

исәптән административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре)  

күрсәтү үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 

3.1.1. архив документларының урнашу урыннары буенча консультация бирү 

буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала: 

1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 

2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү; 

3) архив документларының урнашу урыннары буенча мҽгълүмат җыю; 

4) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 

3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 

Мҿрҽҗҽгать итүче бүлеккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм язмача, шул исҽптҽн электрон 

почта аша, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен 

мҿрҽҗҽгать итҽ. 

Бүлек белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 

кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультациялҽр 

бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм күрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирүченең консультациясе. 

3.3. архив документларының урнашу урыннары буенча мҽгълүмат җыю  

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҮ аша, КФҮнең 

ерактан торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында язмача яки 

электрон формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ 

документларны бүлеккҽ тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул итү ҿчен җаваплы бүлекнең вазифаи заты, 

гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽүне тҽэмин итҽ, шул ук 

вакытта гаризага Бердҽм порталның һҽм (яки) республика порталының «шҽхси 

кабинетында» чагылдырыла торган «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки 

«эшкҽртүдҽ» статуслары бирелҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура гариза кергҽн кҿннҽн алып 

бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза керү турында хҽбҽрнамҽне яки 

документларны кабул итүдҽн баш тарту турында хҽбҽрнамҽне җибҽрү.   

3.3.2. Бүлек белгече гариза терки. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн мизгелдҽн 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: зарегистрированное гариза. 

3.3.3. Бүлек белгече: 

архив документлары булу-булмавын тикшерҽ; 

кирҽкле документлар булмаган очракта, архивта документларның урнашу 

урынын эзли; 



 

 

документларның язма рҽвештҽ, электрон хҽбҽрлҽр рҽвешендҽ, кабул итү 

вакытында гариза бирүчегҽ телдҽн хҽбҽр итү формасында яки телефон аша 

документның урнашу урыны турында кирҽкле мҽгълүматларны гариза бирүчегҽ 

хҽбҽр итҽ; 

гариза бирүчегҽ архив белешмҽсе (архив ҿземтҽсе, архив документлары 

күчермҽлҽре) бирү турында гариза (язмача яки электрон документ формасында) 

тутырырга тҽкъдим итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирүченең документлар урнашуы буенча 

консультациясе. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 

4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ 

тоту гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта 

эшлҽүче вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар 

ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 

түбҽндҽгелҽр керҽ:  

1) эшне алып баруны тикшерүне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрелҽ торган; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының 

үтҽлешенҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 

Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органының ярты еллык яки 

еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. 

Тикшерүлҽр барышында муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык 

мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы тикшерүлҽр) яки гариза бирүченең конкрет мҿрҽҗҽгате 

карап тикшерелергҽ мҿмкин. 

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 

булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 

башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны 

исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 

башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның вакыты, эзлеклелеге һҽм эчтҽлеге 

бозылу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук кимчелеклҽрне бетерү буенча 

ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар 

тарафыннан билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең үтҽлешен агымдагы контроль 

җитҽкче урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча эшне оештыру ҿчен 

җаваплы, шулай ук бүлек белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 



 

 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 

үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 

регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 

очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 

җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

үз вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче 

урынбасары) ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ 

гамҽллҽрне вакытында һҽм (яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 

гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль 

хезмҽткҽрлҽр законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 

органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 

актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), 

Башкарма комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр 

тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

  Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 

итҽ ала: 

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризасын теркҽү 

вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 

3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, муниципаль районның норматив хокукый актларында 

тапшырылмаган яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълүматны 

талҽп итү яисҽ гамҽллҽрне башкару.; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, муниципаль район норматив хокукый актларында каралган 

документларны кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүченең; 



 

 

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 күрсҽтүдҽн баш 

тарту; 

6) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Азнакай муниципаль районы норматив хокукый 

актларында каралмаган түлҽү талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

башкарма комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең 

билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү 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 күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 

пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) 

дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 

торган органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм 

кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки 

электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ, Азнакай муниципаль районының рҽсми сайты, 

Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук гариза 

бирүченең шҽхси кабул итү вакытында кабул ителергҽ мҿмкин. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның 

булганда) кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 

итүчедҽн документларны кабул итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн 

хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарткан очракта, яисҽ мондый 

тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны теркҽгҽн кҿннҽн биш эш 

кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, 

исеме, атасының исеме; 



 

 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, 

гариза бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук 

элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) 

һҽм гариза бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органда эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ 

торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 

күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 

документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 

ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны 

тҿзҽтү, гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 

каралмаган материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелүе 

турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган 

кҿннҽн дҽ соңга калмыйча, гариза бирүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм, гариза бирүченең 

телҽге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн җавап юллана.  

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 

бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 

турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган 

алдагы гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе 

турында мҽгълүмат 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. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәкләрендә административ процедураларны (гамәлләрне) башкару 

үзенчәлекләре 

 

6.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеге түбҽндҽге 

процедураларны үз эченҽ ала: 

1) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат 

җиткерү; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽк булган гаризаны һҽм 

документларны кабул итү һҽм теркҽү; 

3) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрү; 

4) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 

6.2. Гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат 

җиткерү.  

Мҿрҽҗҽгать итүче МФЦга шҽхсҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 

турында консультациялҽр алу ҿчен телефон аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

КФҮ белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 

бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм күрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 

формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре турында 

мҽгълүмат. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽү ысулы-белгеч тарафыннан 

күп функцияле үзҽк белгече тарафыннан мҿрҽҗҽгать итүчедҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү белҽн бҽйле сораулар булмау фактын билгелҽү. 

6.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү. 

6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында язмача гариза 

бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ КФҮндҽ, КФҮнең эш урынын 

ерактан торып, документларны тапшыра.  

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек турында килешүдҽ каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар КФҮ белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек турында килешүдҽ билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽү ысулы булып мҿрҽҗҽгать 

итүчедҽн документлар кабул итү турында расписка (тасвирламасы) рҽсмилҽштерү 

тора. 

6.4. Гаризаны Башкарма комитетка җибҽрү. 

6.4.1. КФҮ белгече кабул ителгҽн документлар пакетын Башкарма комитетка 

КФҮ эше Регламентында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 



 

 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар КФҮ белҽн үзара 

хезмҽттҽшлек турында килешүдҽ билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 

6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 

6.5.1. Бүлек белгече билгелҽнгҽн тҽртиптҽ КФҮтҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен җибҽрҽ. 

6.5.2. КФҮ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан 

алганда аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки, гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын 

кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның 

вҽкиленҽ) хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 

документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итү. 

6.5.2. Күпфункцияле үзҽк белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт 

нҽтиҗҽсен бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүченең килү 

кҿнендҽ КФҮ эше Регламентында билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 

Административ процедураның нҽтиҗҽсен теркҽү ысулы булып, муниципаль 

хезмҽтлҽр нҽтиҗҽлҽрен бирү журналында билге кую тора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

1 нче кушымта 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

Башкарма комитетының архив бүлеге 
(муниципаль берҽмлекнең җирле үзидарҽ органы исеме) 

_____________________________________________

_____________________________________________

_______________________________________ 

(фамилиясе, ҽтисенең исеме, почта индексы, адрес, гариза 

бирүченең телефоны, электрон адрес-электрон почта аша запрос 

җибҽргҽндҽ) 

 

ГАРИЗА 

архив документларының урнашу урыннары буенча консультация бирү турында 

 

Документлар (тарих буенча документлар) урнашу урыны турында мҽгълүмат 

җиткерүегезне сорыйм) 

_____________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________,  
(оешма, бүлек, цех, бригада, торак пункт исеме) 

адрес буенча урнашкан:________________________________________________ 

елында __________________________________________________.  

 Архив белешмҽсе алу ҿчен кирҽк документлар (күчермҽлҽре, ҿземтҽлҽр) 

елларда стаж турында 

________________________________________________________ 

еллар ҿчен хезмҽт хакы турында 

_____________________________________________________ 

уку турында _____________________________________________________________ 

еллларга______________________________________________________________ 

башка_________________________________________________________________ 

елларга_______________________________________________________________ 

 
 

 

    

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО) 

 

 

 

Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ риза(а) ______________ ________________ 
                                                                                                     (имза) (имзаның расшифровкасы)  

 

 



 

 

 

 

Кушымта 

(белешмҽ буларак)  

 

 

Архив белешмҽлҽрен, архив ҿземтҽлҽрен, архив документларының күчермҽлҽрен 

бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның 

реквизитлары 

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитетының 

архив бүлеге  

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Комитетның муниципаль милекне 

Вҽлиева Венера Мазһаровна 

(885592) 

7-24-86 

Venera.Valieva@tatar.ru 

arhiv-aznakay@mail.ru 

Ҽйдҽп баручы белгеч 

Зарипова Альбина Ҿлфҽт Кызы 

(885592) 

7-24-86 

Albina.Zaripova1@tatar.ru  

 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитҽкчесе 

Шҽмсетдинов Айдар Хҽлҽфетдинович 

(885592) 

7-24-71 

Shamsutdinov.Aydar@tatar.ru 

 

 

Башкарма комитет эшлҽре белҽн идарҽ 

итүче 

Дҽүлҽтшин Руслан Рҿстҽмович 

(885592) 

7-00-76 

Davletshin.Ruslan@tatar.ru 
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