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Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе 

муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш 

тҽртибен раслау турында 

 

Россия  Федерациясе гражданнары мҿрҽҗҽгатьлҽрен үзвакытында карау максатларында, 

2006 елның 2 маендагы “Россия  Федерациясе гражданнары мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау турында” 

59-ФЗ номерлы Федераль закон, Татарстан Республикасының  2003 елның 12 маендагы  

“Татарстан Республикасында  гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре турында” 16-ЗРТ номерлы Законы 

нигезендҽ: 

1. Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш тҽртибен расларга (кушымта  итеп теркҽлҽ). 

2. Сишҽмбе кҿнне 8.30 дан 12.00 сҽгатькҽ кадҽр  Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе 

муниципаль районы Башкарма комитетында  шҽхси мҽсьҽлҽлҽр буенча гражданнарны   кабул 

итү кҿне итеп билгелҽргҽ. 

          3. Һҽр айның беренче һҽм ҿченче сишҽмбелҽрендҽ 8.30 дан 12.00 сҽгатькҽ кадҽр 

гражданнарны    шҽхси  мҽсьҽлҽлҽр  буенча кабул итүне Татарстан Республикасы Балык 

Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитеты Җитҽкчесенең  гамҽлгҽ ашыруын  билгелҽргҽ. 

         4.Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетында  

гражданнарны   шҽхсҽн  кабул итүне гамҽлгҽ ашыруга, шулай ук хатлар-җавапларны имзалауга 

үзлҽренең  компетенциялҽре нигезендҽ . Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль 

районы Башкарма комитеты җитҽкчесе урынбасарларына  вҽкалҽт бирергҽ. 

         5.Җаваплы итеп билгелҽргҽ: 

         -Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетына 

гражданнарның почта элемтҽсе ярдҽмендҽ, электрон документ ҽйлҽнеше Системасында, 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы  Интернет-кабул итү бүлмҽсе аша  

язма рҽвештҽ кергҽн  мҿрҽҗҽгатьлҽрен үзвакытында  теркҽү ҿчен – Татарстан Республикасы 

Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетының оештыру бүлегенең  баш белгечен; 

        - гражданнарның  язма мҿрҽҗҽгатьлҽрен  үзвакытында карау һҽм үтҽүгҽ  контроль буенча – 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетының оештыру 

бүлеге башлыгын; 

       - Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе, аның урынбасарлары  тарафыннан  гражданнарны шҽхсҽн кабул итүне оештыру, 

гражданнарның   телдҽн бирелгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрен  үзвакытында карау һҽм үтҽүгҽ, 

гражданнарның “кайнар линия” телефоны буенча кабул ителгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрен  теркҽү һҽм 

үзвакытында карау һҽм  үтҽүгҽ контроль  ҿчен – Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе 

муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе сҽркатибен. 

       6. Кҿчен югалткан дип танырга: 



       - Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесенең 2014 елның 28 ноябрендҽге “Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль 

районы Башкарма комитетында гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш тҽртибен раслау 

турында” 76ри номерлы боерыгын. 

       7.Ҽлеге боерыкны Татарстан Республикасы Балык  Бистҽсе муниципаль районының 

http://ribnaya-sloboda.tatarstan.ru. веб-адресы буенча “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге рҽсми сайтында һҽм http://pravo.tatarstan.ru. веб-адресы буенча “Интернет” 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге “Татарстан Республикасының хокукый мҽгълүмат 

рҽсми порталы”нда урнаштырырга. 

       8. Боерыкның   үтҽлешенҽ контрольлек итүне  үземнең җаваплылыкта калдырам. 

 

 

Җитҽкче                                                                                                                              Р.Л. Исланов                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Татарстан Республикасы 

Балык Бистҽсе муниципаль    

районы Башкарма комитетының   

2019 елның  14 мартындагы  

09 ри  номерлы боерыгы  

белҽн расланды 

Татарстан Республикасы Балык Бистәсе муниципаль районы  

Башкарма комитетында гражданнар мөрәҗәгатьләрен карау буенча  

Эш тәртибе 

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

             1.1.Ҽлеге Тҽртип  Россия Федерациясе гражданнарының язма һҽм телдҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен (алга таба – мҿрҽҗҽгатьлҽр) кабул итү, исҽпкҽ алу, теркҽү һҽм карау, аларны 

карауга һҽм үтҽүгҽ контроль  кагыйдҽлҽрен билгели, мҿрҽҗҽгатьлҽрдҽге мҽгълүматны 

анализлау һҽм гомумилҽштерү, мҿрҽҗҽгатьлҽрнең  сҽбҽплҽрен һҽм характерын  ачыклау, шулай 

ук Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетында (алга 

таба – Башкарма комитет)  гражданнарны кабул итүне оештыру  тҽртибен тҽгаенли. 

Ҽлеге Тҽртип нигезлҽмҽлҽре 2006 елның 2 маендагы “Россия  Федерациясе гражданнары 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе  турында” 59-ФЗ номерлы Федераль законда, Татарстан 

Республикасының  2003 елның 12 маендагы  “Татарстан Республикасында  гражданнар 

мҿрҽҗҽгатьлҽре турында” 16-ЗРТ номерлы Законында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиешле 

бҿтен мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ тарала. 

1.2.Гражданнарның язма мҿрҽҗҽгатьлҽре тҽкъдимнҽр, гаризалар һҽм шикаятьлҽр  

рҽвешендҽ килҽ. 

Гражданның язма рҽвештҽ бҽян ителгҽн мҿрҽҗҽгатендҽ   мҿрҽҗҽгать юнҽлтелгҽн 

органның исеме һҽм адресы яисҽ тиңдҽшле вазыйфаи затның фамилиясе, исеме, атасының 

исеме яки тиңдҽшле затның вазыйфасы күрсҽтелергҽ тиеш, шулай ук тҽкъдим, гариза яки 

шикаять  асылын бҽян итү, җавапны, мҿрҽҗҽгатьне  башка адреска юллау хакындагы хҽбҽрне  

җибҽрергҽ (кирҽк очрак ҿчен)  почта адресы,  үзенең фамилиясе, исеме, атасының исеме 

(булганда), култамгасы һҽм датасы булуы зарур. 

Электрон документ рҽвешендҽ җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка килгҽн 

мҿрҽҗҽгать  2006 елның 2 маендагы “Россия  Федерациясе гражданнары мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

карау тҽртибе  турында” 59-ФЗ номерлы Федераль законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ  каралырга 

тиеш.  Граждан  мҿрҽҗҽгатьтҽ мҽҗбүри тҽртиптҽ үзенең фамилиясен, исемен, атасының исемен 

(соңгысы булган сурҽттҽ), җавапны, мҿрҽҗҽгатьне  башка адреска юллау хакындагы хҽбҽрне  

җибҽрү ҿчен электрон почта адресын күрсҽтҽ. Граждан мондый мҿрҽҗҽгатькҽ  электрон 

формада зарури документларны һҽм материалларны теркҽргҽ хаклы. 

Гражданнар тҽкъдимнҽр, гаризалар, шикаятьлҽр белҽн Татарстан Республикасының 

дҽүлҽт теллҽрендҽ, үз туган теллҽрендҽ яисҽ  Россия Федерациясенең үзлҽре белгҽн телҽсҽ 

кайсы халкы телендҽ  мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. Гражданнарның  тҽкъдимнҽренҽ, 

гаризалары, шикаятьлҽренҽ  җаваплар мҿрҽҗҽгать ителгҽн телдҽ бирелҽ. Җавапны мҿрҽҗҽгать 

иткҽн телдҽ бирү мҿмкин булмаган очракта Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽре 

файдаланыла. 

1.3. Хҽл итү Башкарма комитет компетенциясенҽ кермҽгҽн сораулар булган язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽр  теркҽү кҿненнҽн башлап җиде кҿн эчендҽ мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сораулар  

компетенциялҽренҽ кергҽн тиешле органга яки тиешле вазыйфаи затка  юллана. Бу вакытта 

мҿрҽҗҽгать итүче гражданга мҿрҽҗҽгатьне  башка адреска юллау хакында, Федераль законның  

11 маддҽсенең   4 ҿлешендҽ  күрсҽтелгҽн очрактан гайре, язма хҽбҽр бирелҽ. Шуның белҽн 

бергҽ хҽбҽр текстында  Законның тиңдҽшле маддҽсенҽ  күрсҽтү, таяну булырга тиеш. Белдерү 

хҽбҽренең икенче нҿсхҽсе делога теркҽлҽ. 

Миграция ҿлкҽсендҽ  Россия Федерациясе законнарын бозулар ихтимал булган фактлар 

турында  мҽгълүматны үз эченҽ алган  язма мҿрҽҗҽгать  теркҽү кҿненнҽн соң биш кҿн эчендҽ  



эчке эшлҽр ҿлкҽсендҽ башкарма хакимиятнең федераль  органының 2 территориаль  органына  

һҽм Татарстан Республикасы Президентына җибҽрелҽ. Бу вакытта мҿрҽҗҽгать итүче гражданга 

мҿрҽҗҽгатьне  башка адреска юллау хакында, Федераль законның  11 маддҽсенең   4 ҿлешендҽ  

күрсҽтелгҽн очрактан гайре, язма хҽбҽр бирелҽ. 

Язма мҿрҽҗҽгатьтҽге  куелган сорауларны хҽл итү   берничҽ дҽүлҽт органы, җирле 

үзидарҽ органы яисҽ вазыйфаи зат  компетенциясенҽ карау очрагында мҿрҽҗҽгать күчермҽсе 

теркҽлү кҿненнҽн соң җиде кҿн эчендҽ тиңдҽшле дҽүлҽт органнарына, җирле үзидарҽ 

органнарына  яисҽ тиешле вазыйфаи затларга җибҽрелҽ. 

1.4. Шикаятьне  карарларына  яки гамҽл кылуларына (гамҽл кылмауларына) шикаять 

белдерелҽ торган  дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ органы яисҽ вазыйфаи зат каравына  җибҽрү  

тыела. 

 Ҽгҽр ҽлеге тыю белҽн бҽйле рҽвештҽ шикаятьне мҿрҽҗҽгатьтҽ  куелган сорауларны хҽл 

итү   компетенциясенҽ  кергҽн  дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка 

җибҽрү мҿмкин булмаса,  шикаять, тиңдҽшле карарга яки гамҽл кылуга (гамҽл кылмауга) 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ аның  судка шикаять белдерергҽ хокукларын аңлатып,   гражданга кире 

кайтарыла. 

1.5. Язма мҿрҽҗҽгать текстын укып булырлык булмаса,  мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми  

һҽм  ул  компетенциялҽренҽ туры килгҽн дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ 

вазыйфаи зат  каравына да җибҽрелми,  ул турыда мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн соң җиде кҿн 

эчендҽ, ҽгҽр  фамилиясен  һҽм почта адресын  укып булырлык булса,   мҿрҽҗҽгатьне  юллаган 

гражданга хҽбҽр ителҽ. Күрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгать делога теркҽлҽ. 

1.5.1. Язма мҿрҽҗҽгать тексты  тҽкъдимнең, гариза яисҽ шикаятьнең  асылын ачыкларга 

мҿмкинлек бирмҽгҽн очракта мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми  һҽм  ул  компетенциялҽренҽ туры 

килгҽн дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи зат  каравына да җибҽрелми,  

ул турыда мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн соң җиде кҿн эчендҽ  мҿрҽҗҽгатьне  юллаган 

гражданга хҽбҽр ителҽ. 

1.6. Мҿрҽҗҽгатьне  җибҽргҽн гражданның  язма мҿрҽҗҽгатьтҽ  фамилиясе яки  җавап 

юлланырга  тиешле  почта адресы  күрсҽтелмҽсҽ, аңа җавап бирелми.  Мондый мҿрҽҗҽгать 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы  Башкарма комитеты җитҽкчесе 

(алга таба – Башкарма комитеты җитҽкчесе)  карары белҽн тиешле делога теркҽлҽ яки 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ юк ителҽ. 

Ҽгҽр күрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгать  хокукка каршы эш  ҽзерлҽнү,  аның эшлҽнүе яки 

булганлыгы хакында  мҽгълүматны  үз эченҽ алса, шулай ук  аларны  эшлҽүче, башкаручы зат 

турында   мҽгълүмат  булса, мҿрҽҗҽгать компетенциясенҽ туры килгҽн тиңдҽшле  дҽүлҽт 

органына  җибҽрелергҽ тиеш. 

1.7. Гражданнар Башкарма комитетка, Башкарма комитетның вазыйфаи затларына  

үзлҽренең вҽкиллҽре аша да  мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

1.8. Суд карарына шикаять белдерелгҽн  мҿрҽҗҽгать  теркҽлгҽн кҿненнҽн соң җиде кҿн 

эчендҽ, ҽлеге хҿкем карарына шикаять бирү тҽртибен аңлатып, мҿрҽҗҽгать юллаган гражданга  

кире кайтарыла. 

1.9.Ҽгҽр килгҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ  Башкарма комитетның вазыйфаи затына, шулай ук аның 

гаилҽ ҽгъзаларына  карата  ярамаган яисҽ кимсетүле тҽгъбирлҽр, тормышына, сҽламҽтлегенҽ 

һҽм мҿлкҽтенҽ  янау, ҿркетү булса, андагы куелган сораулар белҽн бергҽ мҿрҽҗҽгать асылда  

җавапсыз калдырылырга мҿмкин. Ҽлеге очракта мҿрҽҗҽгать юллаган гражданга  мҿрҽҗҽгать 

итү хокукыннан явызларча файдалануның һич тҽ ярамаганлыгы хакында хҽбҽр ителҽ. 

1.10. Гражданның язма мҿрҽҗҽгатендҽ элек юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽре белҽн бҽйле нигез 

буенча күп тапкырлар  язма рҽвештҽ җавап бирелгҽн сорау булган очракта, шуның белҽн бергҽ 

мҿрҽҗҽгатьтҽ яңа дҽлиллҽр  китерелмҽсҽ  яисҽ  яңа хҽллҽр  булмаса, Башкарма комитет 

җитҽкчесе ҽлеге   мҿрҽҗҽгать  һҽм элек юлланганнары да Башкарма комитетка яисҽ бер үк 

вазыйфаи затка  җибҽрелгҽн сурҽттҽ чираттагы мҿрҽҗҽгатьнең нигезсезлеге хакында  һҽм ҽлеге  

мҽсьҽлҽ буенча граждан белҽн язышуны туктату турында карар кабул итҽргҽ хокуклы.Ҽлеге 

карар хакында мҿрҽҗҽгать юллаган гражданга  хҽбҽр ителҽ. 



1.10.1. Башкарма комитетка яки вазыйфаи затка  2006 елның 2 маендагы “Россия  

Федерациясе гражданнары мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе  турында” 59-ФЗ номерлы Федераль 

законның 10 маддҽсенең 4 ҿлеше  һҽм  ҽлеге Тҽртипнең 2.12  пунктының бишенче абзацы   

нигезендҽ Татарстан Республикасы Балык  Бистҽсе муниципаль районының  “Интернет” 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында  җавап урнаштырылган сорауны үз 

эченҽ алган  язма мҿрҽҗҽгать кергҽн очракта мҿрҽҗҽгать юллаган гражданга мҿрҽҗҽгать 

теркҽлгҽн кҿннҽн соң җиде кҿн эчендҽ  мҿрҽҗҽгатьтҽ  кузгатылган сорауга җавап 

урнаштырылган “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтның  

электрон адресы хҽбҽр ителҽ, шуның белҽн бергҽ  хҿкем карарына шикаятьне үз эченҽ алган 

мҿрҽҗҽгать кире кайтарылмый. 

1.11. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауга чынлыкта дҽүлҽт серен яисҽ федераль  законнар 

белҽн сакланучы серне тҽшкил итүче  мҽгълүматларны фаш итмичҽ җавап бирү мҿмкин 

булмаган очракта мҿрҽҗҽгать юллаган гражданга  ул куйган сорауга асылда күрсҽтелгҽн 

мҽгълүматларны ачып салу рҿхсҽт ителмҽү сҽбҽпле җавап бирү мҿмкин түгеллеге хакында 

хҽбҽр ителҽ. 

* 

2. Гражданарның язма мөрәҗәгатьләрен кабул итҥ, теркәҥ һәм исәпкә алу  

 

2.1. Почта аша җибҽрелеп, булуы мҿмкин булган  шартлаучан, агулы һҽм салынган 

башка куркыныч нҽрсҽлҽрне үзвакытында белү, ачыклау һҽм зарарсызландыру максатларында  

почтадан килгҽн  ҽйберлҽргҽ   тышкы тикшерү уздырыла. Почтадагы андый ҽйберлҽрнең  

беленүе  яки аларның булуына  шик туу очрагында  почта  аша килгҽн ҽйберлҽр белҽн алга таба  

телҽсҽ нинди эш итү  кичекмҽстҽн  туктатыла һҽм  иминлек органының  тиңдҽшле 

подразделениесеннҽн белгеч чакыртыла. Белгеч чакыртылу  белҽн бер үк вакытта почтадан 

килгҽн ҽйберне  мҽҗбүри рҽвештҽ изоляциялҽп иминлек чаралары күрелергҽ тиеш. 

Террорлык  актлары һҽм башка җинаятьлҽр  кылу  куркынычы турындагы язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне  алганда  оператив-эзлҽү чаралары һҽм тикшерү гамҽллҽре  үткҽргҽндҽ 

файдаланырга мҿмкин булган андагы ихтимал  эзлҽрне саклау ҿчен чаралар күрелҽ.   

2.2. Язма мҿрҽҗҽгатьлҽрне кабул иткҽндҽ  аларның адресларының дҿреслеге тикшерелҽ. 

Аталышы буенча китерелмҽгҽн хатлар  тиз арада  адресатына юллау ҿчен ачылмаган килеш 

элемтҽ  почтасы предприятиесенҽ  кайтарыла. 

Конвертларны ачканда  аларда хат һҽм документларның булуы тикшерелҽ (ертылган 

документлар ябыштырыла), алар конвертка кыстыргыч белҽн беркетелҽлҽр, булган 

документлар (паспорт, хҽрби билет, хезмҽт кенҽгҽсе, пенсия таныклыгы һ.б.лар, шулай ук  

фотографиялҽр һҽм хатка бүтҽн  ҿстҽмҽлҽр) хат тексты ҿстенҽ кыстыргыч белҽн беркетелҽ. 

Ҿстҽмҽнең яисҽ хат текстының үзенең булмавы  беленгҽн очракта  белешмҽ язылып конвертка 

теркҽлҽ  һҽм ул турыда хҽбҽр итүчегҽ җиткерелҽ. 

2.3. Бҿтен язма мҿрҽҗҽгатьлҽр Башкарма комитетка кергҽн мизгелдҽн соң ҿч кҿн эчендҽ 

теркҽлҽлҽр. Һҽрбер мҿрҽҗҽгатькҽ  тҽртип буенча теркҽү номеры бирелҽ. Һҽр килгҽн яңа 

календарь елда  яңа кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрне  нумерациялҽү беренче номердан башлана.  

Теркҽгҽннҽн соң  барлык мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ  дҽ  аларда мҽгълүматның булуына  алдан карап 

чыгу  оештырыла. Ҽлеге процедураның максаты булып Башкарма комитетка  гражданнарның 

коррупция фактлары буенча кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽренең  санын ачыклау тора. 

Барлык кергҽн корреспонденциядҽн  мҿмкин булган коррупцион хокук бозулар 

(үзидарҽлек хезмҽткҽрлҽренең  кылган гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары)  вазыйфаи хҽлен  акча, 

кыйммҽтле ҽйберлҽр, башка мҿлкҽт яки  мҿлкҽти характердагы хезмҽт күрсҽтүлҽр, үзе яисҽ 

ҿченче затлар ҿчен мҿлкҽт хокуклары рҽвешендҽ  файда алу максатларында гражданнарның  

законлы мҽнфҽгатьлҽренҽ каршы законсыз файдалану белҽн бҽйле булуына күрсҽтүче фактик 

мҽгълүматлар)                                                          турында мҽгълүматы  булган мҿрҽҗҽгатьлҽр 

күрсҽтелҽ  (ачыклана). 

Ҽлеге процедура   Тҽртипнең  3 бүлегендҽ күз алдында тотылган  аерым  тҽртиптҽ  

каралучы  мҿрҽҗҽгатьлҽрне  ачыкларга мҿмкинлек бирҽ. 



2.4.Язма мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ резолюциялҽр  бергҽ җибҽрелҽ торган хатның сулъяк югарыгы 

почмагында яисҽ  мҿрҽҗҽгать итүче хатының беренче битендҽ  рҽсмилҽштерелҽ. Резолюциядҽ 

вазыйфаи затның фамилиясе, исеме, атасының исеме, резолюция тексты (зарурлык булганда – 

конкрет күрсҽтмҽлҽр һҽм үтҽү датасы белҽн), имза һҽм дата булырга тиеш. 

2.5.Җитҽкче резолюциясендҽ берничҽ башкаручы күрсҽтелсҽ, хатта куелган бҿтен 

сорауларны да  үтҽү ҿчен җаваплы булып  исемлектҽ беренче урындагы башкаручы тора. 

2.6.Башкарма комитетка  кҽгазь мҽгълүмат йҿрткечтҽ килгҽн язма мҿрҽҗҽгатьлҽр  

мҽҗбүри рҽвештҽ сканерлана һҽм электрон документ ҽйлҽнеше Системасына кертелҽ. 

2.7. Граждан  шикаятендҽ күрсҽтелгҽн мҽгълүматлар  ахыргы карарны чыгару ҿчен 

җитҽрлек булмаганда, гамҽллҽренҽ шикаять бирелҽ торган учреждение яисҽ  заттан карар кабул 

итүнең нигезле булуы хакында  бҽялҽмҽ  белҽн тикшерү материаллары соратып алдырыла. 

Зарурлык  булган очракта Башкарма комитет Җитҽкчесе күрсҽтмҽсе буенча  шикаятьне  урында 

тикшерү ҿчен Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽре командировкага җибҽрелергҽ мҿмкин. 

2.8. Гражданнарның хатлары,  алардагы бҿтен сораулар да каралып,  алар буенча кирҽкле 

чаралар күрелсҽ һҽм гамҽлдҽге законнарга туры килүче тулы җаваплар бирелгҽндҽ   хҽл ителгҽн 

булып санала. 

2.9. Мҿрҽҗҽгатькҽ ҽзерлҽнгҽн җавап проектына  башкаручы тарафыннан сулъяк  аскы 

почмакка  виза салына һҽм  Башкарма комитет Җитҽкчесенҽ, компетентлыкларына  ярашлы 

рҽвештҽ  аның урынбасарларына  тапшырыла. 

Башкаручы (кул куючы затлар белҽн бер үк вакытта) җавапларның эчтҽлеге, аларның  

ачык аңлаешлы  һҽм тҿгҽл бҽян ителүе, норматив актларга сылтамаларның дҿрес, ышанычлы 

булуына җаваплылык тота. 

2.10. Башкарма комитетның  вазыйфаи затлары: 

а) мҿрҽҗҽгатьне  объектив, тҿрлеяклап һҽм үзвакытында карауны тҽэмин итҽлҽр,  

зарурлык булганда – мҿрҽҗҽгатьне юллаган граждан  катнашында; 

б) мҿрҽҗҽгатьне карау ҿчен, шул исҽптҽн электрон рҽвештҽ дҽ,   кирҽкле документларны  

башка дҽүлҽт органнарыннан, җирле үзидарҽ органнарыннан һҽм бүтҽн вазыйфаи затлардан, 

судлар, сорау алуны үткҽрү органнарыннан һҽм алдан тикшерү органнарыннан гайре, соратып 

алдыралар. 

в) гражданның бозылган хокукларын, ирек һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен  яклау һҽм 

торгызуга юнҽлдерелгҽн чаралар күрҽлҽр;  

г) мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган, ҽлеге Тҽртипнең1.5, 1.5.1, 1.6, 1.8, 1.9, 1.10, 1.10.1, 1.11  

пунктларында күрсҽтелгҽн очраклардан гайре, сорауларның асылы буенча язма рҽвештҽ 

җаваплар бирҽлҽр; 

д) гражданга мҿрҽҗҽгатен компетенциялҽренҽ  туры килүче    башка дҽүлҽт органына, 

җирле үзидарҽ органына яисҽ  бүтҽн вазыйфаи затка  карауга  җибҽрелүе хакында хҽбҽр итҽлҽр. 

2.11. Мҿрҽҗҽгатьне  караганда  андагы мҽгълүматларны, шулай ук гражданның шҽхси 

тормышына кагылышлы  мҽгълүматларны үзенең ризалыгыннан башка читкҽ чыгару рҿхсҽт 

ителми. 

Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларны хҽл итү компетенцилҽренҽ кергҽн дҽүлҽт органына, 

җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка язма мҿрҽҗҽгатьне юллау мҿрҽҗҽгатьтҽге 

мҽгълүматларны фаш итү булып тормый. 

2.12. Гражданнарның Башкарма комитетка яисҽ вазыйфаи затка аларның  

компетенциялҽренҽ ярашлы рҽвештҽ  килгҽн язма  мҿрҽҗҽгатьлҽре, Федераль законның  12 

маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн очрактан гайре, теркҽлгҽн кҿннҽн соң 30 кҿн эчендҽ 

карала. 

2.13. Башкарма комитетка кергҽн һҽм үтҽү ҿчен Башкарма комитет подразделениелҽренҽ 

тапшырылган мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау  срогының башлануы  булып   аларны теркҽү кҿне санала. 

Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау  срогының ахыры булып мҿрҽҗҽгать авторына җавапны имзалау 

датасы санала. 

2.14.Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган мҿрҽҗҽгатьлҽр буенча кабул ителгҽн карарлар  

хезмҽт урынындагы  таратылуы чиклҽнгҽн мҽгълүмат исҽбенҽ  кертелҽ алмыйлар.  



Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауга  җавап бирү  нигездҽ дҽүлҽт яисҽ федераль закон белҽн 

саклана торган бүтҽн серне тҽшкил итүче  мҽгълүматларны ачып салудан башка  гына мҿмкин 

булмаган очракта мҿрҽҗҽгатьне юллаучы гражданга  анда куелган сорауның асылы буенча  

күрсҽтелгҽн мҽгълүматларны тарату ярамаганлыгы сҽбҽпле  җавап бирү мҿмкин булмавы 

турында  хҽбҽр ителҽ. 

2.15.Язма мҿрҽҗҽгатькҽ җавап  Башкарма комитет бланкында  ҽзерлҽнҽ һҽм Башкарма 

комитет Җитҽкчесе, компетенциялҽренҽ ярашлы рҽвештҽ  аның урынбасарлары  тарафыннан 

имзалана.  Җавап граждан күрсҽткҽн адреска җибҽрелҽ. 

Ике яки берничҽ зат  мҿрҽҗҽгатенҽ (күмҽк мҿрҽҗҽгать) җавап  мҿрҽҗҽгатьтҽ җавапны 

алучы сыйфатында күрсҽтелгҽн затка яисҽ мҿрҽҗҽгатькҽ кул куйган гражданнар коллективы 

вҽкиленҽ юллана. Ҽгҽр  күмҽк мҿрҽҗҽгатьтҽ җавап алучы тҽгаенлҽнмҽсҽ, җавап мҿрҽҗҽгать 

итүчелҽр (кул куючылар) исемлегендҽ беренче торучы һҽм үзенең яшҽү урынының адресын 

күрсҽткҽн гражданга  җибҽрелҽ. Күмҽк мҿрҽҗҽгатькҽ җавапны  җибҽрү хакында  үтенеч 

берничҽ мҿрҽҗҽгать итүче (кул куючы) зат тарафыннан белдерелгҽн очракта  җавап 

күчермҽлҽре  аларның күрсҽткҽн почта адреслары буенча һҽрберсенҽ җибҽрелҽ. 

           Мҿрҽҗҽгатькҽ җавап Башкарма комитетка яисҽ  вазыйфаи затка электрон документ 

рҽвешендҽ килгҽн   мҿрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн электрон почта адресы буенча электрон документ 

рҽвешендҽ һҽм Башкарма комитетка яисҽ  вазыйфаи затка язма рҽвештҽ килгҽн  мҿрҽҗҽгатьтҽ 

күрсҽтелгҽн почта адресы  буенча язма рҽвештҽ юллана. 

Шуның ҿстенҽ Башкарма комитетка яисҽ  вазыйфаи затка килгҽн билгесез затлар даирҽсе 

мҽнфҽгатьлҽренҽ кагылган тҽкъдимне, гариза яки шикаятьне үз эченҽ  алган  мҿрҽҗҽгатькҽ, 

аерым алганда, билгесез затлар даирҽсенҽ карата чыгарылган хҿкем карарына шикаять 

белдерелгҽн мҿрҽҗҽгатькҽ  җавап, шул исҽптҽн  хҿкем карарына шикаять бирү тҽртибен 

аңлатып, 2006 елның 2 маендагы “Россия  Федерациясе гражданнары мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 

тҽртибе  турында” 59-ФЗ номерлы Федераль законның 6 маддҽсенең 2 ҿлеше  һҽм ҽлеге 

Тҽртипнең 2.9 пункты талҽплҽрен үтҽп, Татарстан Республикасы Балык  Бистҽсе муниципаль 

районының  “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге http://ribnaya-

sloboda.tatarstan.ru. веб-адресы буенча рҽсми сайтында  урнаштырылырга мҿмкин. 

 

3. Гражданнарның  коррупция  юнәлешендәге  фактлар буенча 

 мөрәҗәгатьләре белән эш итҥ тәртибе 

 

3.1. Коррупцион хокук бозулар мҿмкинлеге турында мҽгълүмат күрсҽтелгҽн 

мҿрҽҗҽгатьне алдан карау процедурасы үткҽрелгҽннҽн соң мҿрҽҗҽгать кичекмҽстҽн Башкарма 

комитет Җитҽкчесенҽ тапшырыла. 

Башкарма комитет Җитҽкчесе резолюция сала һҽм башкаручыларны билгели. 

Мҿрҽҗҽгатьне карау аерым контрольгҽ  куела. 

3.2.Мҿрҽҗҽгать   карары яки гамҽл кылуы (гамҽл кылмавы)  мҿрҽҗҽгать  темасы булып 

торган   дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка юлланмый. 

3.3. Мҿрҽҗҽгатьтҽ  ҽзерлҽнүче,  бара торган яки булып үткҽн  законга сыймаучы  эш  

турында, шулай ук  андый эшне  ҽзерлҽүче, башкара торган һҽм башкарган зат турында 

мҽгълүматлар булган очракта мҿрҽҗҽгать теркҽлҽ һҽм компетенциясенҽ  ярашлы рҽвештҽ  

тиешле дҽүлҽт органына юллана. 

3.4. Мҿрҽҗҽгатьтҽ үзидарҽлек хезмҽткҽре  тарафыннан үзидарҽлек хезмҽте  белҽн бҽйле  

вазыйфаларны,  чиклҽүлҽр һҽм тыюларны, шулай ук хезмҽт урыны белҽн бҽйле тҽртипкҽ 

талҽплҽрне үтҽмҽү турында,  үзидарҽлек хезмҽткҽрендҽ мҽнфҽгатьлҽр низагына китерүче яисҽ 

китерергҽ мҿмкин булган шҽхси кызыксыну булу  турында, мҽнфҽгатьлҽр низагы барлыкка 

килү турында, үзидарҽлек хезмҽткҽре тарафыннан башка коррупцион хокук бозулар кылыну 

мҿмкинлеге турында мҽгълүматлар булган очракта Башкарма комитет Җитҽкчесе коррупцион 

һҽм бүтҽн хокук бозуларны кисҽтү буенча  кадрлар хезмҽте подразделениесенең  вазыйфаи заты 

(коррупцион һҽм бүтҽн хокук бозуларны кисҽтү буенча эш ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның) 

мҽгълүматнамҽсе нигезендҽ мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларга карата тикшерү үткҽрүнең 

максатка ярашлылыгы турында карар кабул итҽ. 



Ҽлеге тикшерү хезмҽт урыны белҽн бҽйле тҽртипкҽ талҽплҽрне үтҽүне (үзидарҽлек 

хезмҽткҽре тарафыннан чиклҽүлҽр һҽм тыюларны, мҽнфҽгатьлҽр низагын булдырмый калу яки 

кҿйлҽү турындагы талҽплҽрне, 2008 елның 25 декабрендҽге  “Коррупциягҽ каршы тору 

турында” 273-ФЗ номерлы Федераль законда каралган бурычларны үтҽвен) тикшерү булып 

тора һҽм  Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары 

нигезендҽ үткҽрелҽ. 

3.5. Мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар оператив-эзлҽнү чаралары үткҽрү ярдҽмендҽ 

тикшерүгҽ  мохтаҗ булган очракта  мҿрҽҗҽгатьне карау процессында оператив-эзлҽнү 

эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга вҽкалҽтле дҽүлҽт органына запрос  юллана. 

3.6. Күрсҽтелгҽн тикшерүне үткҽргҽндҽ   үзидарҽлек хезмҽткҽре тарафыннан хезмҽт 

урыны белҽн бҽйле тҽртипкҽ талҽплҽрне һҽм (яки) мҽнфҽгатьлҽр низагын җайга салу турындагы 

талҽплҽрне  үтҽмҽү  турында таныклаучы фактлар расланган очракта Башкарма комитет 

җитҽкчесе тарафыннан  тикшерү материалларын  үзидарҽлек хезмҽткҽрлҽренең хезмҽт урыны 

белҽн бҽйле тҽртипкҽ талҽплҽрне һҽм  “Балык Бистҽсе муниципаль районы” үзидарҽлек 

берҽмлегенең җирле үзидарҽ органнарында мҽнфҽгатьлҽр низагын җайга салу турында 

талҽплҽрне үтҽү буенча Комиссиягҽ  (алга таба – Комиссия) бирү турында карар кабул ителҽ. 

Комиссия утырышында күрсҽтелгҽн сорауны карау турында карар  кабул иткҽндҽ 

утырышның датасы, вакыты һҽм урыны билгелҽнҽ, шулай ук  норматив хокукый актлар 

нигезендҽ  Комиссия утырышын  ҽзерлҽү буенча эш оештырыла.  

3.7. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап  үз 

эченҽ  үткҽрелгҽн чараларның  һҽм тикшерүлҽрнең нҽтиҗҽлҽре турында, Комиссия карарлары 

турында (булганда)  мҽгълүматны, шулай ук  күрелгҽн чаралар, шул исҽптҽн  үзидарҽлек 

хезмҽткҽренҽ җаваплылык чаралары  куллану турында яисҽ тикшерү үткҽрү ҿчен нигез 

булмавы турында һҽм коррупция фактларының расланмавы турында мҽгълүматны  алырга 

тиеш. 

 3.8. Гражданнарның коррупция юнҽлешендҽге  фактлар буенча Башкарма комитетка 

килгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽре  ҽлеге Тҽртип белҽн билгелҽнгҽн  тҽртиптҽ каралырга тиеш. 

 3.9. Гражданга  мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык сорауларга  җавап җибҽрелгҽннҽн соң 

мҿрҽҗҽгать контрольдҽн тҿшерелҽ. 

 

4. Гражданнардан   “кайнар линия” телефоны буенча  кабул ителгән мөрәҗәгатьләрне  

карау      

 

4.1. Ҽлеге бүлек  Башкарма комитеттагы  “кайнар линия” телефонының (алга таба – 

“кайнар линия”) эш тҽртибен, килгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрне кабул итү, теркҽү һҽи исҽпкҽ алу  

тҽртибен билгели. 

4.2. “Кайнар линия” телефоны буенча гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽрен кабул итү  һҽр 

пҽнҗешҽмбе (бҽйрҽм кҿннҽреннҽн гайре) 8.30 дан 12.00 гҽ  һҽм 13.30  дан 16.30 га кадҽр 

(884361) 22-500 номеры буенча  гамҽлгҽ ашырыла. 

4.3. “Кайнар линия” телефонының  эшлҽве һҽм эш режимы  турындагы мҽгълүмат  халык 

игътибарына  гаммҽви мҽгълүмат чаралары аша Балык  Бистҽсе муниципаль районының 

http://ribnaya-sloboda.tatarstan.ru. веб-адресы буенча “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге рҽсми сайтына һҽм  ТР, Балык Бистҽсе муниципаль районы, Балык Бистҽсе штп., 

Ленин урамы, 48 йорт  адресы буенча  Башкарма комитет бинасы вестибюлендҽге  мҽгълүмат  

стендларында  урнаштыру юлы белҽн  җиткерелҽ. 

4.4. Гражданнарның  “кайнар линия” телефоны аша  Башкарма комитетка килгҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽре  мҽҗбүри теркҽлергҽ тиешле. 

4.5. Гражданнарның  “кайнар линия” телефоны аша  мҿрҽҗҽгатьлҽрен кабул итү һҽм 

теркҽүне   ҽлеге Тҽртип нигезендҽ Башкарма комитет  җитҽкчесенең сҽркатибе  (алга таба – 

сҽркатип)  гамҽлгҽ ашыра. 

Гражданнарның  “кайнар линия” телефонына мҿрҽҗҽгатьлҽрен  исҽпкҽ алу ҿчен исҽпкҽ 

алу журналы  файдаланыла, анда  гражданның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы – 



булганда),  яшҽү урынының адресы, соравының кыскача эчтҽлеге һҽм карау нҽтиҗҽсе 

күрсҽтелҽ. 

4.6. Гражданнарның  хҿкем карарына шикаять бирелҽ торган,  конкрет фактлары 

булмаган мҽгълүмат, шулай ук кимсетү характерындагы мҽгълүмат  ирештерүче  телефон аша 

мҿрҽҗҽгате теркҽлми.  

4.7.Гражданнарга мҽгълүмат бирү алар тарафыннан персональ мҽгълүматлары (фамилия, 

исем, атасының исеме (соңгысы – булганда), телефон номеры, зарурлык булганда җавап 

юлларга тиешле почта адресы) тапшырылып, мҿрҽҗҽгатенең асылын бҽян   иткҽннҽн соң  

гамҽлгҽ ашырыла. 

 4.8.Телефон аша кабул ителгҽн хҽбҽр 1 Кушымтага туры китереп “”кайнар линия” 

буенча алынды, датасы, вакыты” тамгасын салып язма рҽвештҽ сҽркатип тарафыннан  

рҽсмилҽштерелҽ һҽм Башкарма комитет каравына юллана. 

Аның буенча  алга таба эш гражданнарның  язма мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау ҿчен күздҽ 

тотылган тҽртиптҽ  гамҽлгҽ ашырыла. 

4.9. Һҽрбер квартал, яртыеллык, ел йомгаклары буенча хисап бирелҽ торганы артыннан 

килүче айның 15 нче числосына кадҽрге срокта сҽркатип Башкарма комитет җитҽкчесенҽ  

гражданнардан телефон аша кергҽн хҽбҽрлҽрнең саны, характеры һҽм сҽбҽбе, аларны карау 

буенча күрелгҽн чаралар  турында хисап тапшыра. 

4.10. Гражданнардан телефон аша кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽре белҽн бҽйле материаллар һҽм 

исҽпкҽ алу журналлары эш башкару кагыйдҽлҽренҽ ярашлы рҽвештҽ 3 ел Башкарма комитетта 

саклана, ҽ аннан соң  билгелҽнгҽн тҽртиптҽ юк ителҽ. 

 

5. Гражданнарны шәхсән кабул итҥне оештыру 

 

5.1 Гражданнарны шҽхсҽн кабул итү  Башкарма комитет Җитҽкчесе, аның 

урынбасарлары тарафыннан  үткҽрелҽ. 

5.2. Район Башкарма комитетында гражданнарны кабул итү ҿчен  махсус кабул итү 

бүлмҽсе билгелҽнҽ. 

Кабул итү урыны,  кабул итү ҿчен тҽгаенлҽнгҽн кҿннҽр һҽм сҽгатьлҽр, вазыйфаи затлар, 

гражданнарны  кабул  итүне ҽзерлҽү ҿчен җаваплы кешелҽрнең  контакт телефоннары турында  

мҽгълүмат  гражданнар игътибарына  гаммҽви мҽгълүмат чаралары аркылы җиткерелҽ һҽм 

Балык  Бистҽсе муниципаль районының http://ribnaya-sloboda.tatarstan.ru. веб-адресы буенча 

“Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтына урнаштырыла. 

Күрсҽтелгҽн мҽгълүмат шулай ук ТР, Балык Бистҽсе муниципаль районы, Балык Бистҽсе штп., 

Ленин урамы, 48 йорт  адресы буенча  Башкарма комитет бинасы вестибюлендҽге  мҽгълүмат  

стендларында  урнаштырыла. 

Кабул итү үткҽрелҽ торган бинада гражданнарны  кабул итүгҽ турыдан –туры 

мҿнҽсҽбҽте булмаган затларга  булу тыела. 

Аерым очракларда гражданнарны  кабул итү  Башкарма комитет Җитҽкчесенең, аның 

урынбасарларының  эш кабинетларында гамҽлгҽ ашырылырга мҿмкин. Зарурлык булганда 

очрашулар гражданнарның яшҽү яисҽ эш урыннарында  оештырыла. 

. 5.3.Район  Башкарма комитеты Җитҽкчесенең кабул итү бүлмҽсендҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать 

итүлҽрнең эчтҽлеге  гражданны шҽхсҽн кабул итү карточкасына  (кушымта №2) кертелҽ, анда 

гражданны  кабул итү датасы, аның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы – булганда), 

тору урынының адресы, кабул итүне алып баручы вазыйфаи (вҽкалҽтле) затның  фамилиясе, 

телдҽн мҿрҽҗҽгатьнең эчтҽлеге һҽм аның буенча күрелгҽн чаралар турында мҽгълүматлар 

язылырга тиеш. Күрсҽтелгҽн реквизитлар кирҽкле бүтҽн мҽгълүматлар белҽн 

тулыландырылырга мҿмкин. 

5.4. Гражданнарны шҽхсҽн кабул итү ҿчен билгелҽнгҽн кҿннҽрдҽ һҽм сҽгатьлҽрдҽ  

беренче чиратта шҽхсҽн кабул ителү хокукына ия: 

1)  I, II тҿркем инвалидлар һҽм (яки)  аларның законлы вҽкиллҽре (ҽти-ҽнилҽрнең, 

уллыкка алучыларның берсе, опекун яки попечитель); 

2) Бҿек Ватан сугышы ветераннары, Россия  Федерациясе Геройлары, Советлар Союзы 



Геройлары, Социалистик Хезмҽт Геройлары, Россия  Федерациясе  Хезмҽт Геройлары, хҽрби 

хҽрҽкҽтлҽр ветераннары; 

3) инвалид, ятим балалар,  ата-ана кайгыртуыннан мҽхрүм балалар, шулай ук аларның  

законлы вҽкиллҽре һҽм  мондый балаларның  хокукларын һҽи законлы мҽнфҽгатьлҽрен  яклау 

һҽм тҽэмин итү белҽн бҽйлҽнгҽн сораулар буенча мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ аларның вҽкиллҽре; 

4) ҿч яшькҽ хҽтле булган балалары белҽн кабул итүгҽ килгҽн  гражданнар. 

5.5. Граждан шҽхсҽн кабул итүдҽ  шҽхесен таныклаучы документын тҽкъдим итҽ. Андый 

документын тҽкъдим  итүгҽ граждан каршы килгҽн очракта  аның мҿрҽҗҽгате  аноним буларак 

санала. Шҽхсҽн кабул итүдҽ  ҽлеге Тҽртипнең  5.4. пунктының  1 – 4 пунктчаларында  

күрсҽтелгҽн гражданнар  беренче чиратта кабул ителүгҽ хокукларын раслаучы  документны  

күрсҽтҽлҽр.   Бер үк вакытта беренче чиратта кабул ителүгҽ хокуклары булган  берничҽ  

граждан  туры килгҽн очракта  күрсҽтелгҽн гражданнарны кабул итү  аларның  шҽхсҽн кабул 

итүгҽ  килеп җитүлҽре тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

5.6.Кабул итүне гамҽлгҽ ашыручы  вазыйфаи (яисҽ вҽкалҽтле) зат гражданны  игътибар  

белҽн тыңларга һҽм  мҿрҽҗҽгатенең  асылына җентекле тҿшенергҽ бурычлы. Телдҽн 

мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар һҽм хҽллҽр  аермачык күренеп тора торган  булып  ҿстҽмҽ 

тикшерү талҽп итмҽсҽлҽр,  мҿрҽҗҽгатькҽ җавап граждан ризалыгы белҽн  шҽхсҽн кабул итү 

барышында  бирелергҽ мҿмкин, ул турыда гражданны шҽхсҽн кабул итү карточкасында  

язылып куела һҽм гражданның  имзасы белҽн раслана. Калган очракларда  мҿрҽҗҽгатьтҽ   

куелган сорауларга  асылда язма  рҽвештҽ җавап бирелҽ.  

 Шҽхсҽн кабул итү барышында  кабул ителгҽн язма мҿрҽҗҽгать теркҽлергҽ һҽм Федераль 

законда  һҽм ҽлеге Тҽртиптҽ  билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиеш. Зарур очракларда 

гражданның телдҽн мҿрҽҗҽгате нигезендҽ  язма мҿрҽҗҽгатьлҽр  ҿчен билгелҽнгҽн тҽртиптҽ  

теркҽлҽ торган  белешмҽ тҿзелҽ. 

Мҿрҽҗҽгатьтҽ  хҽл ителүе Башкарма комитет компетенциясенҽ керми торган сораулар 

булган очракта гражданга  кая һҽм нинди тҽртиптҽ мҿрҽҗҽгать  итҽргҽ кирҽклеге аңлатыла. 

Ҽгҽр элегрҽк мҿрҽҗҽгатьтҽ кузгатылган сорауларга нигездҽ  җавап бирелгҽн булса, шҽхсҽн 

кабул итү барышында  гражданга алга  таба мҿрҽҗҽгатьне  карау кире кагылырга мҿмкин. 

5.7.Башкарма комитетның вазыйфаи затлары гражданнарны шҽхсҽн кабул итү белҽн 

бҽйле сораулар буенча  җитҽкчелҽре һҽм хезмҽткҽрлҽре аларга ярдҽм итҽргҽ  һҽм булышлык 

күрсҽтергҽ (кирҽкле белешмҽ һҽм мҽгълүмати  материалларны бирергҽ (норматив хокукый 

актлар нигезендҽ  таратылырга (фаш ителергҽ) тиеш булмаган мҽгълүматлардан гайре), 

квалификацияле консультациялҽр, элемтҽ  белҽн тҽэмин итҽргҽ,  кабул итүне гамҽлгҽ ашыру 

ҿчен хезмҽткҽрлҽр җибҽрергҽ һ.б. ны эшлҽргҽ) тиешле  бүтҽн җирле үзидарҽ органнарына, 

предприятие, учреждение яисҽ оешмаларга  мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы 

5.8.Кабул итү вакытында  граждан ҽйлҽнҽ-тирҽдҽгелҽр тормышына һҽм сҽламҽтлегенҽ 

турыдан-туры  куркыныч яный торган  гамҽлҽр кылу очрагында  кабул итүне алып баручы 

вазыйфаи (вҽкалҽтле) зат Россия  Федерациясе законнары нигезендҽ  кирҽкле чараларны күрҽ. 

Зарурлык булганда  эчке эшлҽр органнары һҽм ашыгыч  медицина  ярдҽме  хезмҽткҽрлҽре 

чакыртыла. 

 

6. Мөрәҗәгатьләр белән эш итҥнең торышын тикшерҥ һәм  аларны карауга контроль. 

Мөрәҗәгатьләрдәге  мәгълҥматка  анализ  һәм гомумиләштерҥ. 

 

6.1. Башкарма комитетның вазыйфаи затлары  үзлҽренең компетенциялҽре чиклҽрндҽ 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибен  үтҽүгҽ контрольне гамҽлгҽ ашыралар, кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең  эчтҽлеген анализлыйлар, гражданнарның хокуклары, ирек һҽм законлы 

мҽнфҽгатьлҽренең  бозылу сҽбҽплҽрен  үзвакытында ачу һҽм бетерү  буенча чаралар күрҽлҽр. 

6.2.Кварталга кимендҽ бер тапкыр мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау һҽм алар буенча карарлар 

кабул итү  эшенҽ эчке тикшерү уздырыла, аның ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесе боерыгы 

белҽн комиссия тҿзелҽ. Тикшерү йомгаклары буенча мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибен  бозу 

беленгҽн очракта  аларны бетерү  һҽм гаепле затларны җавапка тарту буенча тҽкъдимнҽрне үз 

эченҽ алырга тиешле  акт тҿзелҽ 



                  6.3. Башкарма комитетта  үтҽлү сроклары  буенча барлык язма мҿрҽҗҽгатьлҽр, шулай 

ук гражданнарны шҽхсҽн кабул итүдҽге карау  нҽтиҗҽлҽре турында авторга җавап  бирү яисҽ  

тиңдҽшле орган яки вазыйфаи зат запросы буенча мҽгълүмат бирү талҽп ителҽ торган 

мҿрҽҗҽгатьлҽр  контрольдҽ торырга тиеш. 

6.4. Контроль буенча турыдан-туры эш Башкарма комитетның  контроль буенча 

вҽкалҽтлҽр бирелгҽн вазыйфаи затларына йҿклҽнҽ. Мондый контрольне гамҽлгҽ ашыручы  

затлар хокуклы: 

а)  башкаручылардан һҽм аларның турыдан-туры җитҽкчелҽреннҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрне 

карау  барышы хакындагы кирҽкле мҽгълүматларны  соратып алдырырга; 

б) мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау торышын чагылдыручы  материаллар белҽн билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ танышырга; 

в) мҿрҽҗҽгатьлҽрне карауга контрольлек итү барышында  билгеле булган  

җитешсезлеклҽрне бетерү буенча  тиешле вазыйфаи затларга тҽкъдимнҽр кертергҽ; 

6.5. Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карауга контрольлек итү барышы хакында  даими рҽвештҽ (тик 

айга кимендҽ бер мҽртҽбҽдҽн дҽ ким түгел) район Башкарма комитеты Җитҽкчесенҽ хҽбҽр 

җиткерелҽ.  

6.6. Гражданнардан мҿрҽҗҽгатьлҽр килүгҽ тҽэсир итүче  сҽбҽплҽрне ачыклау һҽм  юк итү 

максатларында, район Башкарма комитеты Җитҽкчесе  эшчҽнлеге хакында еллык хисап 

ҽзерлҽгҽндҽ гражданнардан кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ  анализ һҽм гомумилҽштерү үткҽрелҽ. 

Күрсҽтелгҽн анализ кергҽн, бүтҽн адреска юлланган  һҽм каралган   язма   мҿрҽҗҽгатьлҽр, 

электрон документ рҽвешендҽ мҿрҽҗҽгать итүлҽр саны, гражданнарны кабул итүнең урыннары, 

кҿн һҽм сҽгатьлҽре турында, шҽхсҽн кабул итүдҽ  булган гражданнар  саны турында, 

гражданнарны шҽхсҽн  кабул итү  һҽм  урыннарга чыгып шҽхсҽн кабул итү  буенча вҽкалҽтле 

затлар турында, мҿрҽҗҽгатьлҽрнең тематикасы, мҿрҽҗҽгатьлҽрне  карау йомгаклары буенча 

күрелгҽн чаралар, шул исҽптҽн кабул ителгҽн норматив хокукый актлар һҽм бүтҽн актлар 

(булса) турында мҽгълүматны  үз эченҽ алырга тиеш. 

6.7. Мҿрҽҗҽгать итүлҽр белҽн эшнең торышы  (гражданнардан килгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ 

анализ)  район Башкарма  комитеты җитҽкчесе эшчҽнлеге турында  еллык хисапларда 

чагылдырыла һҽм мҽҗбүри тҽртиптҽ (теркҽлүче 3, 4 номерлы кушымталар рҽвешендҽ)  Балык  

Бистҽсе муниципаль районының “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми 

сайтында урнаштырыла. 

 6.8.Аналитик эш Башкарма комитетның барлык подразделениелҽренең тыгыз 

хезмҽттҽшлегендҽ алып барыла.  

Гражданнар почталарын караучы  белгечлҽр  даими рҽвештҽ тематик язулар, бүтҽн 

аналитик материаллар язу ҿчен үзлҽренҽ беркетелгҽн территориялҽр буенча  материалларны  

сайлап алуны һҽм туплауны алып баралар (мҿрҽҗҽгатьлҽрнең, җавапларның күчермҽлҽрен 

алалар һ.б.), аналитик материаллар  тҿзү ҿчен үзвакытында кирҽкле мҽгълүмат ҽзерлилҽр. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе 

муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш 

тҽртибенҽ кушымта №1 

 

 

Татарстан Республикасы 

Балык Бистҽсе муниципаль    

районы Башкарма комитеты 

Җитҽкчесе    

_____________________ 

 

“КАЙНАР ЛИНИЯ” ТЕЛЕФОНЫНА ГРАЖДАН  МҾРҼҖҼГАТЕ 

 

“Кайнар линия” буенча алынды:  __________________20__ел.    ___ сҽг. __ мин 

       Гражданның  “кайнар линия” телефонына килгҽн мҿрҽҗҽгате  турында хҽбҽр итҽм. 

Фамилия________________________________________________________________ 

Исем ___________________________________________________________________ 

Атасының исеме (булганда)_________________________________________________ 

Телефон номеры__________________________________________________________ 

Почта  адресы_____________________________________________________________ 

 

Мҿрҽҗҽгатьнең эчтҽлеге 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

________________ 

 

Җаваплы хезмҽткҽр  _____________________ (_______________________________) 

                         (имза, дата)                                    .имзаның  расшифровкасы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе 

муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш 

тҽртибенҽ кушымта №2 

 

 

 

                                                  Район_____________________________________ 

                                                  Адрес_____________________________________ 

 

 ГРАЖДАННАРНЫ ШҼХСҼН КАБУЛ ИТҮ КАРТОЧКАСЫ 

 

№_______                                   Кабул итү  датасы  “_____”_____________20____ел 

 

Мҿрҽҗҽгать  итүченең фамилиясе, исеме,  атасының исеме  

(соңгысы  булганда)________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

Социаль хҽле______________________________________________ 

Ташламалы  состав ___________________________________________________ 

Кабатлану: ҽйе, юк ________________________________________________ 

Ҽңгҽмҽнең 

эчтҽлеге___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

_________ 

Кабул итүнең  нҽтиҗҽсе 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__ 

Кабул итүне алып барды _________________________________________________________ 

Имза __________________________________________________________ 

 

Телдҽн җавапка риза ____________________________________________ 

Имза __________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе 

муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш 

тҽртибенҽ кушымта №3 

 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү турында  

СТАТИСТИК  МӘГЪЛҤМАТЛАР 

 

 

Мҽгълүматларның исеме 

 

 

Цифрлы мҽгълүматлар 

 

  

______ел 

 

 

_____ел 

 

 

Кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽр барысы 

(хат, шҽхсҽн кабул итү, электрон 

мҿрҽҗҽгатьлҽр) 

 

  

ш.и.  электрон мҿрҽҗҽгатьлҽр (Интернет, 

электрон почта) 

  

ш.и. шҽхсҽн кабул итүдҽ алынды:   

җитҽкче тарафыннан   

урынбасарлары тарафыннан   

 

Контрольгҽ алынды 

 

  

 

Уңай хҽл ителде 

 

  

 

Урынга барып тикшерелде 

 

  

 



Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча Эш тҽртибенҽ кушымта №4 

 

Гражданнардан  Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Башкарма комитетына 

 килгҽн  мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽүнең торышы турында   

МҼГЪЛҮМАТЛАР 

 

 

 

Мҿрҽҗҽгать 

не алучы-

адресат 
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Карауның  

нҽтиҗҽлҽре 

Мҿрҽҗҽгатьлҽр  керде  түбҽндҽге мҽсьҽлҽлҽр буенча: 
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