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Чикле таратылучы хезмђт информациясе 

белђн эш итњ тђртибе турындагы 

Положениене раслау турында 

 

“Татарстан Республикасы дђњлђт власте башкарма органнарында чикле 

таратылучы хезмђт информациясе белђн эш итњ тђртибе турындагы Положениене 

раслау турындагы“ Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты Карарын 

12.12.2017 № 975 њтђњ нигезендђ, Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль 

районы Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитеты   к а р а р  б и р ђ: 

1. Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл 

ќирлеге Башкарма комитетында чикле таратылучы хезмђт информациясе белђн эш 

итњ тђртибе турындагы Положениены расларга. 

2. Чикле таратылучы хезмђт информациясен  саклауны оештыруга тикшерњ  

њткђрергђ. 

3. Чикле таратылучы хезмђт информациясе белђн эш итњ тђртибен бозуга юл 

куймау буенча чаралар књрергђ. 

4. Карарны Салагыш авыл ќирлеге мђгълњмат стендларына, Татарстан 

Республикасы муниципаль берђмлеклђр порталы составындагы Ђгерќе муниципаль 

районы рђсми сайтына џђм Татарстан Республикасы хокукый мђгълњмат порталына 

урнаштырырга.  

5. Карарны тормышка ашыруга контрольлек итњне њз љстемђ калдырам.  

 

 

 

Ќитђкче           М.М. Мухамадиев 

 



Татарстан Республикасы  

Ђгерќе муниципаль районы  

Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитеты  

Карары 14.05.2018 №5 белђн расланган 

 

Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл ќирлеге  

Башкарма комитетында чикле таратылучы хезмђт информациясе белђн эш итњ 

тђртибе турында ПОЛОЖЕНИЕ 

 

I. ГОМУМИ ПОЛОЖЕНИЕЛЂР 

 

1.1. Ђлеге Положение Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы 

Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитетында  документлар, дело, басылган 

хезмђт џђм мђгълњмат таратучы башка материаллар, шул исђптђн, дђњлђт серенђ 

кагылмаган чикле таратылучы хезмђт информациясе булган фото-, кино-, видео-, 

аудиопленка белђн эш итњ тђртибен билгели.  

1.2. Чикле таратылучы хезмђт информациясенђ Татарстан Республикасы 

Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитеты 

эшчђнлегенђ кагылган, Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы 

Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитетына кергђн, федераль законнар нигезендђ 

керњ чиклђнгђн сер булмаган мђгълњмат керђ.  

1.3. Чикле таратылучы хезмђт информациясенђ кагылмый: 

– муниципаль учреждениелђр, оешмалар, иќтимагый берлђшмђлђрнећ 

хокукый статусын, гражданнарныћ хокукларын, иреклђрен, бурычларын билгелђњче 

норматив хокукый актлар; 

– торак пунктлар, граќданнар, тулаем алганда халыкныћ, производство 

объектларыныћ куркынычсызлыгын тђэмин итњ љчен кирђкле гадђттђн тыш хђллђр, 

куркыныч табигать књренешлђре турында белешмђлђр, экология, демография, 

санитар-эпидемиология хђллђре турында мђгълњмат; 

– Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл 

ќирлеге Башкарма комитетыныћ структурасы, аныћ функциялђре, юнђлешлђре џђм 

эшчђнлеге формалары турында белешмђ џђм аныћ адресы; 

– билгелђнгђн тђртиптђ каралган гражданнар џђм юридик затлар гаризалары 

џђм мљрђќђгатьлђре буенча карарлар; 

– бюджетныћ њтђлеше, башка дђњлђт (муниципаль) ресурсларны куллану, 

икътисад торышы џђм халыкныћ ихтыяќлары турында белешмђлђр; 

– китапханђ џђм архивларда, Татарстан Республикасы Ђгерќе районы 

Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитеты мђгълњмат системаларында туплана 

торган граќданнар хокуклары, иреклђре џђм бурычларын гамђлгђ ашыру љчен 

кирђкле документлар. 

– 1.4. Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл 

ќирлеге Башкарма комитеты (аныћ вазифаларын башкаручы) (алда – ќитђкче) 

њзенећ компетенциясе чиклђрендђ билгели: 

– башка орган џђм оешмаларга чикле таратылучы хезмђт информациясен 

тапшыру тђртибен; 



– чикле таратылучы хезмђт информация чараларыннан “Хезмђттђ куллану 

љчен“ тамгасын алу тђртибен; 

– Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл 

ќирлеге Башкарма комитетында чикле таратылучы хезмђт информациясен саклауны 

оештыруны. 

1.5. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документларда “Хезмђт 

куллануы љчен“ (“ДСП“) дигђн тамга куела. 

1.6. “Хезмђт куллануы љчен“ тамгасын кую турындагы карарны Татарстан 

Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл ќирлеге Башкарма 

комитеты ќитђкчесе кабул итђ. Чикле таратылучы разрядына кертњ-кертмђњ 

турындагы карарны кабул итњче вазифаи зат моныћ љчен шђхси ќаваплы. 

1.7. Татарстан Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл 

ќирлеге Башкарма комитеты бетерелгђн очракта килђчђктђ чикле таратылучы 

хезмђт информациясен куллану турындагы карарны ликвидация комиссиясе кабул 

итђ. 

 

II. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган  

документлар белђн эшлђњ тђртибе 

 

2.1. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документларда “Хезмђттђ 

куллану љчен“ тамгасы џђм экземпляр номеры документныћ беренче битенђ љстђ ућ 

якта, басманыћ тышкы џђм титуль битенђ, шулай ук бу документларга кагылышлы 

хатныћ беренче битенђ куела. 

Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документларныћ џђр 

экземплярыныћ беренче битенећ икенче ягында аста сул якта документны 

эшлђњченећ фамилиясе, исеме, телефоны, документны баскан датасы књрсђтелђ. 

2.2. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документларны кабул 

итеп алу, теркђњ џђм аларныћ алга таба эшлђнешен исђпкђ алу хезмђт 

корреспонденциялђрен кабул итеп џђм исђпкђ алу йљклђнгђн Татарстан 

Республикасы Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл ќирлеге Башкарма 

комитеты тарафыннан башкарыла. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган 

документлар исђпкђ алу журналына теркђлђ. Документлар хђрђкђтен исђпкђ алу 

ђлеге Положение кушымтасындагы форма буенча расланган исђпкђ алу журналында 

яктыртыла.  

2.3.Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган имзаланган документлар: 

- хезмђт корреспонденциясен кабул итеп алу џђм исђпкђ алу йљклђнгђн 

Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитетына теркђњ љчен тапшырыла. Караламасы 

юк ителђ; 

- башка хезмђт информациясеннђн аерым исђпкђ алына; 

- документныћ теркђњ номерында “ДСП“ индексы куеп теркђлђ; 

- башкаручыларга ќитђкче резолюциясе белђн исђпкђ алу ќурналына имза 

куеп бирелђ; 

- фельдегерь элемтђсе, почта аша заказлы яки кыйммђтле хат белђн яки курьер 

аша ќибђрелђ; 

- ќитђкче резолюциясе белђн генђ књплђп басыла; 



- биклђнђ торган шкаф, ящикларда гына саклана; 

-  башкаручы эшне тђмамлагач саклау љчен Салагыш авыл ќирлеге Башкарма 

комитеты ќитђкчесенђ тапшырыла џђм бу турыда исђпкђ алу журналына языла. 

2.4. Књбђйтелгђн документларныћ џђр экземпляры аерым исђпкђ алына.  

2.5. “Хезмђт куллануы љчен“ тамгасы куелган, практик ђџђмиятен югалткан 

џђм тарихи кыйммђте булмаган документларны юк итњ  акт буенча башкарыла. 

2.6. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документларны исђпкђ 

алу љчен ќаваплы хезмђткђр алышынганда ќитђкче раслаган кабул итњ-тапшыру 

акты тљзелђ. 

2.7. Ђлеге документларныћ барлыгы ќитђкче карары белђн расланган 

комиссия тарафыннан кимендђ елга бер тапкыр тикшерелђ. Комиссиягђ 

документларны исђпкђ алу џђм саклау љчен ќаваплы хезмђткђрлђр кертелђ. 

Тикшерњ нђтиќђлђре буенча акт тљзелђ.  

2.8. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документлар югалган 

очракта хезмђт тикшерње њткђрелђ. 

2.9. Югалган документларга акт тљзелђ, исђпкђ алу ќурналында бу турыда 

билге куела. 

 

III. Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган документлар  

белђн эшлђњ тђртибен бозган љчен ќаваплылык 

 

3.1. Бу документларны теркђњ, исђпкђ алу, књплђп бастыру џђм адресатка 

ќиткерњ љчен ќаваплылык хезмђт корреспонденциясен кабул итеп алу џђм исђпкђ 

алу йљклђнгђн Ђгерќе муниципаль районы Салагыш авыл ќирлеге Башкарма 

комитеты ќитђкчесенђ йљклђнђ. 

3.2. “Хезмђт куллануы љчен“ тамгасы куелган документларны саклау Ђгерќе 

муниципаль районы Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитеты ќитђкчесенђ 

йљклђнђ.   

3.3. Чикле таратылучы хезмђт информациясен читкђ тараткан, мондый 

документлар белђн эшлђњ тђртибен бозган љчен Ђгерќе муниципаль районы 

Салагыш авыл ќирлеге Башкарма комитеты хезмђткђрлђре дисциплинар яки 

законда каралган башка ќаваплылыкка тартыла.   



 

 

Чикле таратылучы хезмђт информациясе  

белђн эшлђњ тђртибе турындагы  

Положениега кушымта 
 

Форма 

 

 

Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган кергђн документларны  

(“Хезмђт куллануы љчен“ тамгалы документлар) исђпкђ алу ЖУРНАЛЫ 

 

 
Тђртип буенча 

исђпкђ алу 

номеры 

Теркђњ 

вакыты 

Номеры 

 

Кул куючы 

 

Нљсхђ 

саны 

 

Битлђр 

саны 

 

Нљсхђ 

номеры 

 

Адресат Резолюция буенча ќибђрњ 

 

Алу турында имза 

џђм вакыты / 

теркђњ номеры 

џђм вакыты 

 

Искђрмђ 

 

Нљсхђ 

номеры 

 

Адресат 

 

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

            

 

 

 

Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган чыккан документларны  

(“Хезмђт куллануы љчен“ тамгасы булган документлар) исђпкђ алу ЖУРНАЛЫ 

 
Тђртип буенча 

исђпкђ алу 

номеры 

Теркђњ вакыты Номеры 

 
Кул куючы 

 
Нљсхђ 

саны 
Битлђр саны 

 
Нљсхђ номеры 

 
Адресат Алу турында 

имза џђм 

вакыты / 

теркђњ номеры 

џђм вакыты 

 

Искђрмђ 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
          

 

 

 

 



 

Чикле таратылучы хезмђт информациясе булган электрон тапшыручыларны 

(“Хезмђт куллануы љчен“ тамгасы булган документлар) исђпкђ алу ЖУРНАЛЫ 

 

Исђпкђ алу 

номеры 

 

Исђпкђ кую 

вакыты 

 
Тип 

Књлђме 

 

Уникаль 

идентификатор 

 

Бирњ вакыты 

 

Документны 

алучыныћ исем-

фамилиясе-

атасыныћ исеме 

 

Документны 

бирњченећ исем-

фамилиясе-атасыныћ 

исеме 

 

Юк итњ турында билге 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         

 
 


