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Татарстан Республикасы Әлки муниципаль районы Башкарма комитетында 
эш башкару  Инструкцияссе 

 

I. Гомуми нигезләмәләр 

1.1.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында эш башкару инструкциясе дҽҥлҽт оешмаларында эш башкару 
буенча Ҥрнҽк инструкция (алга таба - ҥрнҽк инструкция), Россия Федерациясе 
Президентының 2016 елның 22 июнендҽге 293 номерлы Боерыгы  белҽн (Россия 
Федерациясе законнар җыентыгы, 2016, № 26, 4034 ст.) расланган Федераль 
архив агентлыгы турындагы Нигезлҽмҽ,  шулай ук Россия Федерациясе 
законнарына нигезлҽнгҽн мҽгълҥмат, документлар, архив эше ҿлкҽсендҽ, 
документлар белҽн идарҽ итҥ ҿлкҽсендҽ милли стандартлар нигезендҽ эшлҽнгҽн.   

1.2.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында эш башкару инструкциясе  эш башкаруны һҽм Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты документларын 
ҽзерлҽҥ кагыйдҽлҽренең бердҽм хокукый һҽм методик нигезендҽ 
регламентациялҽҥ, документлар белҽн эшлҽҥ технологиялҽренең нҽтиҗҽлелеген 
кҥтҽрҥ, аларның агымдагы сакланышын һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитетының архивына тапшыруга ҽзерлеген 
камиллҽштерҥ максатларында эшлҽнде.   

1.3.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында эш башкару инструкциясе  Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитетында идарҽ итҥ эшчҽнлеген 
документлаштыруга карата талҽплҽрне,  аларның оештыру-хокукый формасына, 
максатларына һҽм эшчҽнлек тҿрлҽренҽ бҽйсез рҽвештҽ эш башкару 
документлары белҽн эшлҽҥне оештыруны билгели.    

1.4.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
 инструкция нигезлҽмҽлҽре йҿртҥченең тҿренҽ карамастан, мҽгълҥмати-
коммуникацион технологиялҽр ярдҽмендҽ тормышка ашырылучы документларны 
ҽзерлҽҥне, теркҽҥне, исҽпкҽ алуны һҽм ҥтҽҥне контрольдҽ тотуны, аларның 
агымдагы сакланышын оештыруны да кертеп,оештыру-кҥрсҽтмҽ документлары 
белҽн эшне оештыруга кагыла.   

1.5.   Мҽгълҥматы чикле булган документлар (коммерция сере, шҽхси 
мҽгълҥмат һҽм башка конфиденциаль мҽгълҥмат) белҽн эшлҽҥне оештыру 
ҥзенчҽлеклҽре Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе тарафыннан раслана торган аерым норматив актлар белҽн 
җайга салына.   

1.6.   Бердҽм сҽясҽт һҽм принциплар нигезендҽ эш башкаруны оештыру, 
алып бару һҽм камиллҽштерҥ, документлар белҽн эшлҽҥдҽ заманча мҽгълҥмат 
технологиялҽрен куллану, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 



Башкарма комитеты бҥлекчҽлҽрендҽ документлар белҽн эшлҽҥ тҽртибен ҥтҽҥне 
методик җитҽкчелек итҥ һҽм тикшереп тору эш башкару хезмҽте1 (алга таба - Эш 
башкару хезмҽте) ҿчен җаваплы структур бҥлекчҽгҽ йҿклҽнҽ.   

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
эш башкару хезмҽте Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан расланган, бҥлекчҽнең бурычларын 
һҽм функциялҽрен, аның хокукларын һҽм җаваплылыгын билгели торган 
нигезлҽмҽ нигезендҽ эш итҽ. 

1.7. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
бҥлекчҽлҽрендҽ документлар белҽн эшне оештыру ҿчен җаваплылык ҽлеге 
бҥлекчҽлҽрнең җитҽкчелҽренҽ йҿклҽнҽ. Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты бҥлекчҽлҽрендҽ эш башкаруны турыдан 
- туры алып бару эш башкаручы яисҽ бҥлекчҽнең эш башкару буенча бурычлар 
йҿклҽнгҽн башка хезмҽткҽре алга таба-бҥлекчҽнең эш башкаручысы)тарафыннан 
гамҽлгҽ ашырыла.  

1.8. Документлар белҽн эшне оештыру ҿчен җаваплы  эш башкару хезмҽте 
хезмҽткҽрлҽренең, эш башкару хезмҽте бҥлекчҽлҽренең һҽм башка 
хезмҽткҽрлҽрнең вазыйфаи бурычлары, хокуклары һҽм җаваплылыгы,   вазыйфаи 
инструкциялҽр белҽн билгелҽнҽ. 

1.9. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽлҽре хезмҽткҽрлҽре отпуск, командировка, авыру 
чорында яисҽ эштҽн азат ителгҽн очракта, башкаруда булган барлык 
документларны бҥлекчҽ җитҽкчесе кҥрсҽтмҽсе буенча эш башкаручыга яки башка 
хезмҽткҽргҽ тапшырырга тиеш.  

Бҥлекчҽнең эш башкаручысын алмаштырганда документлар һҽм эшлҽр 
кабул итҥ-тапшыру акты тҿзелҽ. 

1.10. Хезмҽт документларының эчтҽлеге игълан ителергҽ тиеш тҥгел. 
Массакҥлҽм мҽгълҥмат чаралары белҽн ҥзара хезмҽттҽшлек итҥ, аларга нинди дҽ 
булса мҽгълҥмат яки документлар һҽм аларның кҥчермҽлҽрен тапшыру  
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе 
яисҽ ул вҽкалҽт биргҽн башка вазыйфаи зат рҿхсҽте белҽн генҽ рҿхсҽт ителҽ. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
хезмҽткҽрлҽре Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн дисциплинар, 
административ һҽм башка документларны саклау срокларын бозган, хезмҽт 
документларын югалткан һҽм санкциясез юкка чыгарган ҿчен җаваплылык 
тоталар.2 

1.11. Документлар югалган очракта, бҥлекчҽнең эш башкаручысы Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының структур 
бҥлекчҽсе җитҽкчесенҽ һҽм эш башкару хезмҽтенҽ хҽбҽр итҽ, шуннан соң 
документлар эзлҽҥ оештырыла. 

Ҽгҽр документларны эзлҽҥ нҽтиҗҽ бирми икҽн, акт тҿзелҽ, анда югалган 
документның мҽгълҥматлары, шулай ук нинди шартларда югалганы кҥрсҽтелҽ, 
шуннан соң ҽлеге документны кҥчермҽсе белҽн алыштыру буенча чаралар 
кҥрелҽ. 

1.12. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында инструкция нигезендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан раслана торган эш башкару 
буенча шҽхси инструкция эшлҽнҽ.  

1.13. Документлар белҽн эшлҽҥне оештыру максатларында Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты бҥлеклҽрендҽ һҽм 
аерымланган структур бҥлекчҽлҽрдҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының эш башкару буенча шҽхси  инструкциясен 



тутыручы, лҽкин аңа каршы килми торган документлар белҽн эшне оештыру 
буенча инструкциялҽр кертелергҽ мҿмкин. 

1.14. Оешманың электрон документлар ҽйлҽнеше системасында (алга таба - 
ЭДҼС) һҽм документларны тҿзҥ (кертҥ) һҽм саклау гамҽлгҽ ашырыла торган 
башка мҽгълҥмат системаларында документлар белҽн эшлҽҥ кагыйдҽлҽре 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының эш 
башкару инструкциясе нигезлҽмҽлҽренҽ каршы килергҽ тиеш тҥгел.  

 
II. Идарә эшчәнлеген документлаштыру 

 
2.1. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетында Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы законнары, локаль 
норматив актлар нигезендҽ оештыру-кҥрсҽтмҽ документлары чыгарыла. 

2.2. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
эшчҽнлегендҽ тҿзелҽ торган оештыру-кҥрсҽтмҽ документлары Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты эш башкару буенча 
шҽхси инструкциядҽ билгелҽнгҽн кагыйдҽлҽр буенча рҽсмилҽштерелергҽ тиеш. 

Кул куелган (расланган) документларга нинди дҽ булса тҿзҽтмҽлҽр яки 
ҿстҽмҽлҽр кертҥ рҿхсҽт ителми. 

2.3. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ барлыкка килҽ торган һҽм аларның 
эшчҽнлек ҥзенчҽлеклҽрен чагылдыра торган документларны рҽсмилҽштерҥ 
ҥзенчҽлеклҽре, шулай ук ҽлеге документлар белҽн эшлҽҥне оештыру 
кагыйдҽлҽре Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының аерым локаль норматив актлары белҽн билгелҽнергҽ мҿмкин. 

2.4.    Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районының  Башкарма 
комитетында ЭДҼС кулланыла торган документларда ЭДҼС файдалануның 
нҽтиҗҽлелеген арттыру максатларында документ бланклары һҽм ҥрнҽген 
(шаблон) кулланып гамҽлгҽ ашырыла.   

Документ бланкларының электрон ҥрнҽге кҽгазьдҽге документ бланкларына 
тиңдҽш булырга тиеш. 

2.5. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽлҽре эшчҽнлеге һҽм ҽлеге документлар белҽн 
идарҽ итҥ ҥзенчҽлеклҽрен чагылдыра торган документларны булдыру ҿчен башка 
мҽгълҥмат системалары файдаланылырга мҿмкин. 

2.6. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
документлары  бланкларда яки А4 форматындагы стандарт кҽгазь битлҽрендҽ 
рҽсмилҽштерелҽ. 

2.7. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында документлар ҽзерлҽҥ ҿчен файдаланыла: 

боерык бланкы; 
Россия Федерациясе территориясендҽ булган оешмалар һҽм гражданнар 

белҽн язышу алып бару ҿчен хатлар бланкы; 
чит ил корреспондентлары белҽн язышу алып бару ҿчен рус һҽм чит 

теллҽрнең берсендҽ реквизитлар салынган хатлар бланкы. 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе карары буенча башка бланклар файдаланылырга мҿмкин: Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының  яки аның 
вҽкалҽтле затыннан хатлар бланкы , беркетмҽ бланкы, структур бҥлекчҽнең 
хатлар бланкы. 



Документта карарлар (резолюциялҽр) рҽсмилҽштерҥ ҿчен Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетында карарлар 
(резолюциялҽр) бланклары кулланылырга мҿмкин. 

2.8. Документларны стандарт кҽгазьлҽрдҽ чыгарганда аларга конкрет тҿр 
яисҽ тҿрле тҿрдҽге документлар ҿчен кирҽкле реквизитлар чагылдырыла. 

2.9. Документ бланкларында Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы гербы сугыла (булганда). 

2.10. Документлар бланкларын проектлау Р ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Мҽгълҥмат, 
китапханҽ һҽм нҽшрият эше буенча стандартлар системасы. Оештыру-кҥрсҽтмҽ 
документлары. Документлар рҽсмилҽштерҥгҽ талҽплҽр» нигезендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла.3  

2.11. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
документ бланклары типография ысулы, оператив полиграфия чаралары яисҽ 
компьютер техникасы белҽн ҽзерлҽнҽ. 

2.12. Документлар, документны рҽсмилҽштерҥнең билгелҽнгҽн кагыйдҽлҽрен 
ҥтҽп, кҽгазьдҽ һҽм электрон документ рҽвешендҽ ҽзерлҽнҽ. 

2.13. Оешма бланктында да, аннан башка да рҽсмилҽштерелгҽн 
документларында да кырлар кимендҽ  булырга тиеш:  

сул - 20 мм; 
уң -10 мм; 
ҿске - 20 мм; 
аскы - 20 мм. 
2.14. Бер яки берничҽ оешма белҽн бергҽ бастырып чыгарыла торган 

документлар документ басмасында катнашучы барлык оешмаларның 
реквизитларын чагылдырылып, стандарт кҽгазьлҽрдҽ рҽсмилҽштерелҽ. 

2.15. Документларны ҽзерлҽгҽндҽ битнең уң һҽм арткы ягыннан файдалану 
рҿхсҽт ителҽ. Документларны ике яклы тҿзегҽндҽ битнең уң ягындагы кыр 
киңлеклҽре битнең арткы ягындагы кыр киңлеклҽренҽ  тиңдҽш булырга тиеш. 

2.16. Ике һҽм аннан да кҥбрҽк биттҽ документ тҿзегҽндҽ икенче һҽм аннан 
соңгы битлҽргҽ номер куела.  Биткҽ  номер ҿске яктан 10 мм калдырып  уртага 
куела.      

2.17.   Документлар ҽзерлҽҥ ҿчен, оешма куллана торган офис программа 
белҽн тҽэмин итҥнең стандарт пакетына керҥче оешма сайлаган  шрифт 
гарнитурасы кулланыла.   Шрифт зурлыгы - № 12-14 пт4. 

Таблицалар тҿзегҽндҽ азрак зурлыктагы шрифтлардан файдалану рҿхсҽт 
ителҽ - № 10, 11 пт. 

2.18. Документ текстындагы абзац чигенеше-1,25 см. 
Бҥлеклҽр һҽм бҥлекчҽлҽрнең исеме абзац чигенеше белҽн бастырыла яисҽ 

текст киңлеге буенча туплана. 
2.19. Документ тексты 1-1, 5 юлъара интервал аша басыла. Документ тексты 

бит киңлеге буенча тигезлҽнҽ. 
Кҥпкатлы реквизитлар юлъара интервал аша бастырыла, реквизитларның 

состав ҿлешлҽре ҿстҽмҽ интервал белҽн бҥленергҽ мҿмкин. 
Ҽгҽр документ масштабын киметеп бастыру ҿчен ҽзерлҽнҽ икҽн, текст ике 

интервал аша бастырыла. 
Сҥздҽге хҽрефлҽр арасындагы интервал - гадҽти. Сҥзлҽр арасындагы 

интервал-бер ара (пробел). 
Реквизит юллары реквизитның урнашу зонасының сул чиге буенча тигезлҽнҽ 

яки иң озын юлга карата ҥзҽклҽштерелҽ.   
Почмакта урнашкан реквизитның иң озын юлының озынлыгы 7,5 см. дан 

артык тҥгел. 



Юл озынлыгы буйлап урнашкан реквизит юлының озынлыгы-12 см. артык 
булмый 

2.20. "Адресат", "текст исеме" яки "имза"ны, шулай ук текстның аерым 
фрагментларын ярым калын шрифт белҽн аерып кҥрсҽтҥ рҿхсҽт ителҽ..   

2.21. Кҥпбитле документларны ҽзерлҽгҽндҽ титул бите рҽсмилҽштерелҽ.  
2.22. Документларны рҽсмилҽштерҥ ҿчен файдаланыла торган реквизитлар 

составы оештыру-боеру документының тҿре (тҿрлелеге) белҽн билгелҽнҽ. 
2.23. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

документларын ҽзерлҽгҽндҽ ГОСТ Р 7.0.97-20165 билгелҽнгҽн реквизитлар 
кулланыла: 

а) герб (инструкциянең 2.9 пункты нигезендҽ); 
б) документ формасы коды; 
в) оешма исеме; 
г) структур бҥлекчҽ исеме; 
д) вазыйфаи зат исеме; 
е) оешма турында белешмҽ мҽгълҥматлар; 
ж) документ тҿренең исеме; 
з) документ датасы; 
1) документны теркҽҥ номеры; 
к) документны теркҽҥ номерына һҽм кергҽн  датасына сылтама; 
л) документ тҿзҥ (бастырып чыгару) урыны; 
м) документка керҥне чиклҽҥ грифы; 
н) адресат; 
о)документны раслау грифы; 
п) текстка баш исем;  
р)документ тексты; 
с) кушымта турында билге; 
т) документны килештерҥ грифы; 
у) билге (виза); 
ф) имза; 
х) электрон имза турында билге; 
ц)мҿһер, ; 
ч) башкаручы турында билге (тамга); 
ш) кҥчермҽсен раслау турында билге; 
щ) документ керҥ турында билге; 
ы) резолюция; 
э) контроль турында билге; 
ю) документны эшкҽ җибҽрҥ турында билге. 
2.24. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

кҥрсҽтмҽсе бланкы реквизитларны ҥз эченҽ алырга тиеш: 
оешма исеме; 
документ тҿренең исеме; 
документны тҿзҥ яки бастырып чыгару урыны, 
«документ датасы», «документны теркҽҥ номеры» реквизитларын урнаштыру 

ҿчен билге. 
2.25. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетының хат бланклары тҥбҽндҽге реквизитларны ҥз эченҽ алырга тиеш: 
оешма исеме; 
оешма турында белешмҽ мҽгълҥмат; 
«документ датасы», «документны теркҽҥ номеры»,  «документны теркҽҥ 

номерына һҽм кергҽн  датасына сылтама» реквизитларын кую ҿчен  билге. 



Вазыйфаи затның хаты бланкына ҿстҽмҽ рҽвештҽ «затның вазыйфасы 
исеме» реквизиты, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽсе (киңҽшмҽ, методик, эксперт яисҽ башка орган) 
бланкына - структур бҥлекчҽ исеме кертелҽ.   

2.26. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының бланкта тутырылмый торган эчке документларның документ тҿре 
буенча тиешле реквизитлары булырга тиеш. 

2.27. Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эшлҽнгҽн 
һҽм расланган Ҽлки районы гербы Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының эш башкару буенча инструкциясенең 2.9 пункты 
һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
норматив актлары нигезендҽ документ бланкларында урнаштырыла. 

2.28. Документ формасының коды Идарҽ документациясенең гомумроссия 
классификаторы (ОКУД) яки локаль классификатор нигезендҽ документларның 
унификациялҽнгҽн формаларында, документ эш кырының югары почмагында 
урнашкан, «(классификатор исеме) формасы буенча» сҥзлҽреннҽн һҽм цифрлы 
кодтан  тора.   

2.29. Документ бланкында Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты исемнҽре, нигезлҽмҽлҽрдҽге юридик затларның 
исеме туры килергҽ тиеш.   

Документ бланкларында оештыру-хокукый рҽвеше кҥрсҽтеп юридик затның 
тулы рҽсми исеме, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының исеме ҿстендҽ югарырак оешманың исеме (булган очракта), ҽгҽр 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Уставында каралган булса, 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты исеме 
астында җҽялҽр эчендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының кыскартылган исеме кҥрсҽтелҽ.   

2.30. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының җирле норматив актлары нигезендҽ  структур бҥлекчҽнең (шул 
исҽптҽн филиалның, бҥлекнең, вҽкиллекнең, коллегиаль, киңҽшмҽ яки башка 
органның) атамасы тиешле бҥлекчҽлҽр тарафыннан чыгарылган хат 
бланкларында һҽм конкрет документ бланкларында кҥрсҽтелҽ.     Структур 
бҥлекчҽнең исеме ҿстендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты филиалы, бҥлеге, вҽкиллеге, коллегиаль, киңҽшмҽ яки башка 
органының исеме кҥрсҽтелҽ.   

2.31. Вазыйфаи зат исеме вазыйфаи зат хатлары бланкларында кулланыла 
һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
исеме астында урнаштырыла. 

2.32. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
турында белешмҽ мҽгълҥматлар хатлар бланкларында кҥрсҽтелҽ һҽм ҥз эченҽ 
ала: Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
почта адресы (ҿстҽмҽ, ҽгҽр юридик затның яшҽҥ урыны, почта адресына туры 
килмҽсҽ); телефон, факс номеры, электрон почта адресы, челтҽр адресы, шулай 
ук предприятиелҽр һҽм оешмаларның гомумроссия классификаторы (ОКПО) 
буенча Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
коды, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
тҿп дҽҥлҽт теркҽҥ номеры, (ОГРН) һҽм салым тҥлҽҥченең идентификация номеры 
/ салым исҽбенҽ кую коды(ИНН/КПП). 

2.33. Документ тҿренең исеме, эшлекле (рҽсми) хатлардан тыш, Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының (структур 
бҥлекчҽ, вазифа) документларда да кҥрсҽтелҽ.   



2.34. Документ датасы документка кул кую (раслау) датасына яки 
(беркетмҽлҽрдҽ) документта теркҽлгҽн вакыйга датасына туры килергҽ тиеш. 

Документ датасы тҥбҽндҽге ике ысулның берсен кулланып ел, ай, кҿн 
эзлеклелегендҽ языла:  

нокта белҽн бҥленгҽн гарҽп цифрлары белҽн: 2020.05.06; 
сҥзле-цифрлы ысул белҽн: 2020 елның 5 июне 
Бланкада (документларның конкрет тҿрлҽре бланкларында) 

рҽсмилҽштерелҽ торган документларда «документның исеме» реквизитлары 
астында документ датасы һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты турында белешмҽ мҽгълҥматлар (хатлар бланкларында) 
куела.   

Ике яки аннан да кҥбрҽк оешма (вазыйфаи затлар) белҽн берлектҽ 
чыгарылган документның датасы булып документны имзалау датасы тора. 

2.35. Документның теркҽҥ номеры-  оешма куллана торган классификаторлар 
нигезендҽ цифрлы яки хҽреф кодлары (индекслар) белҽн тулыландырылырга 
мҿмкин документның тҽртип номерыннан торган санлы яки хҽрефле-санлы 
идентификаторы. 

Ике һҽм аннан да кҥбрҽк оешмалар белҽн берлектҽ тҿзелгҽн документта 
документның һҽр оешмага билгелҽнгҽн теркҽҥ номерлары куела.   Теркҽҥ 
номерлары оешманың исемнҽрен документның башлама ҿлешендҽ (кереш) 
кҥрсҽтҥ тҽртибендҽ тҿзелҽ һҽм бер-береннҽн кыек сызык белҽн аерыла. 

2.36. Җавап бирелҽ торган  теркҽҥ номерыннан һҽм керҥ датасыннан торучы 
документның теркҽҥ номерына һҽм кергҽн документның датасына сылтама, хат 
бланкында «.....нҽн, ....№ » тамгасы рҽвешендҽ куела.   

Җавап хаты текстына теркҽҥ номеры һҽм  хатның керҥ датасы турында 
мҽгълҥмат язылмый. 

2.37. Документны тҿзҥ (бастырып чыгару) урыны, эшлекле (хезмҽт) 
хатларыннан, эчке мҽгълҥмати-белешмҽ, шулай ук оешманың урнашу урыны, 
мҽсҽлҽн, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
исеме кҥрсҽтелгҽн документларыннан тыш, барлык документларда  кҥрсҽтелҽ.  

Документны тҿзҥ (бастырып чыгару) урыны кабул ителгҽн административ-
территориаль бҥленеш нигезендҽ кҥрсҽтелҽ, мҽсҽлҽн: Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районының Базарлы Матак авылы. 

2.38. Россия Федерациясе законнары нигезендҽ чиклҽнҽ торган мҽгълҥмат 
булганда документка ( документ проектына, документка озату хатына)  керҥ 
мҿмкинлеген чиклҽҥ грифы документның беренче битендҽге ҿске югары кыр 
чигенең уң почмагында куела.   

Грифлар оештыруда кулланылучы чиклҽҥ тҿрлҽре Россия Федерациясенең, 
Татарстан Республикасының закон һҽм башка норматив хокукый актларына туры 
килергҽ һҽм локаль норматив актларда беркетелергҽ тиеш.   Документка керҥне 
чиклҽҥ грифы («Хезмҽттҽн файдалану ҿчен»  билгесе6, «Коммерция сере»м  
грифы7) документ нҿсхҽсе номеры һҽм Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы законнары нигезендҽ башка белешмҽлҽр белҽн 
тулыландырылырга мҿмкин. 

2.39. Адресат-эшлекле (хезмҽт) хатларын, эчке мҽгълҥмати-белешмҽ 
документларын рҽсмилҽштергҽндҽ кулланыла торган реквизит. 

Документның адресаты оешма, оешманың структур бҥлекчҽсе, вазыйфаи яки 
физик зат була ала. 

  «Адресат»  реквизитлары  реквизитларны почмак урнаштырылучы  бланкта 
 - уң якта ҿстҽ, реквизитларны битнең юлы буйлап  урнаштырылучы бланкта - 
бланк реквизитлар астында уң якта рҽсмилҽштерелҽ.   «Адресат» реквизиты 
язмасы  сул кырыйга тигезлҽнҽ яки битнең юлы буйлап  урнаштырыла. 



Документны оешма җитҽкчесенҽ (җитҽкче урынбасарына) юллаганда  
оешманың исемен дҽ кертеп, оешма җитҽкчесенең (җитҽкче урынбасарының), 
вазыйфаи затның фамилиясе, инициаллары кҥрсҽтелҽ.  

Мҽсҽлҽн: 

                                                   
                                                  Татарстан Республикасы 

Ҽлки муниципаль районы 
        Башкарма комитеты җитҽкчесе 

                                                  Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе  
 
Оешмага хат юллаганда аның тулы яки кыскартылган исеме баш килештҽ 

кҥрсҽтелҽ. 
  Документны оешманың структур бҥлекчҽсенҽ юллаганда «адресат» 

реквизитында баш килештҽ оешма исеме, астында - структур бҥлекчҽнең исеме 
кҥрсҽтелҽ.   Мҽсҽлҽн: 

 
                                            Татарстан Республикасы  Ҽлки муниципаль районы 

                                    Башкарма комитетының Мҽдҽният бҥлеге 
 
 

   
 
Структур бҥлекчҽ җитҽкчесенҽ хат юллаганда баш килештҽ оешманың 

исеме, астында - юнҽлеш килешендҽ структур бҥлекчҽнең исемен дҽ кертеп 
җитҽкченең вазыйфасы, фамилиясе, инициаллары кҥрсҽтелҽ. Мҽсҽлҽн: 

 
                                       

Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы 

«Финанс-бюджет палатасы» 
Муниципаль казна учреждениесенең 

Килешҥ-хокук бҥлеге җитҽкчесе 
Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе 

                                                  
 
Вазифаи затның фамилиясеннҽн соң ир-ат адресат булса ҽфҽнде, хатын - 

кыз булса - ханым сҥзлҽрен кулланырга рҿхсҽт ителҽ, мҽсҽлҽн: 
                                                Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе ҽфҽнде 

                                                 Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе ханым 

Документны бер типтагы оешмалар тҿркеменҽ яки бер оешманың структур 
бҥлекчҽлҽренҽ җибҽргҽндҽ, адресат гомумилҽштерелҽ. Мҽсҽлҽн: 

                                              Филиал җитҽкчелҽренҽ 
                                              Татфондбанк «ААҖ» 
 
                                              Идарҽ  
                                              һҽм "Татмедиа «ААҖ бҥлеклҽре җитҽкчелҽренҽ 
 



Документны «Адресат» реквизиты астында барлык оешмаларга яки структур 
бҥлекчҽлҽргҽ җибҽрмҽгҽндҽ  «(исемлек буенча)» җҽялҽр эчндҽ кҥрсҽтелҽ. 
Мҽсҽлҽн: 

                                          Идарҽ  
                                             һҽм "Оешма исеме" ФБУ бҥлеклҽре җитҽкчелҽре 
                                         (исемлек буенча) 
 
Тарату исемлеге башкаручы тарафыннан тҿзелҽ. 
Ҽгҽр хат оешмага яисҽ вазыйфаи затка һҽм кайбер оешмаларга яки 

вазыйфаи затларга мҽгълҥмат бирҥ ҿчен җибҽрелҽ икҽн, адресатларның гомуми 
саны дҥрттҽн артмаска тиеш, шул ук вакытта тҿп адресат беренче булып 
кҥрсҽтелҽ, икенче, ҿченче, дҥртенче адресатлар каршында «кҥчермҽ» сҥзе 
бастырылмый. 

«Адресат» реквизиты составына почта адресы керергҽ мҿмкин. Почта 
адресы элементлары почта элемтҽсе хезмҽтлҽре кҥрсҽтҥ кагыйдҽлҽре белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кҥрсҽтелҽ8: 

а) юридик зат ҿчен-тулы яки кыскартылган исеме (булганда), гражданин ҿчен-
исеме, атасының исеме (булганда),фамилиясе; 

б) банк реквизитлары (юридик затка җибҽрелҽ торган яки юридик заттан 
кабул ителҽ торган почта кҥчермҽлҽре ҿчен); 

в) урам исеме, йорт номеры, фатир номеры; 
г) торак пункт исеме; 
д) район исеме; 
е) республика, край, ҿлкҽ, автоном округы (ҿлкҽсе) исеме; 
ж) ил исеме (халыкара почта җибҽрҥлҽре ҿчен); 
з) почта индексы. 
Хакимиятнең югары органнарына, оешмаларга һҽм даими хҽбҽрчелҽргҽ 

җибҽрелҽ торган документларда почта адресы кҥрсҽтелми (кҥрсҽтелгҽн 
адресатларга ачык тҽрҽзҽле конвертларда хатлар юлламасыннан тыш). 

Хатлар электрон почта яки факсимиль элемтҽ (почта аша сылтамалар 
булмаса) аша җибҽрелсҽ, почта адресы кҥрсҽтелми. Кирҽк булганда электрон 
адрес (телефон/факс номеры) кҥрсҽтелергҽ мҿмкин. Мҽсҽлҽн: 

 
Татарстан Республикасы 

                                                    Ҽлки муниципаль районы Башлыгына 
                                                    Электрон адрес 
                                                   
 
2.40. Документны раслау грифы документларда беренче битнең югары уң 

почмагында куела. Реквизит язмасы  сул кырыйга тигезлҽнҽ яки битнең юлы 
буйлап  урнаштырыла. 

Документны вазыфаи зат ҥзе имза салып  раслаганда, раслау грифы 
«раслыйм» сҥзеннҽн, документны раслаучы вазыфаи затның исеме, аның имзасы, 
инициаллары, фамилиясе һҽм раслау датасыннан тора. Мҽсҽлҽн: 

                                           РАСЛЫЙМ 
                                         
                                           Татарстан Республикасы 
                                           Ҽлки муниципаль районы                                                   
                                           Башкарма комитет җитҽкчесе 
                                           Имза     Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе 
                                           Дата 



Документны кҥрсҽтмҽ  документ белҽн расланганда раслау грифы 
"РАСЛАНГАН" сҥзеннҽн, расланган документ тҿре исеме, чыгыш килешендҽ 
кҥрсҽтмҽ документының исеме, аның датасы, номеры. Мҽсҽлҽн: 

                             
                                          (Регламент) РАСЛАНГАН 
                                            
                                            Татарстан Республикасы 
                                            Ҽлки муниципаль районы       
                                            Башкарма комитеты     
                                            җитҽкчесенең 2019 елның 5 октябре 
                                            82№ кҥрсҽтмҽсе 
                             

           (Кагыйдҽлҽр) РАСЛАНГАН  
 
                                            Татарстан Республикасы 
                                            Ҽлки муниципаль районы       
                                            Башкарма комитеты     
                                            җитҽкчесенең 2019 елның 5 октябре 
                                            82№ кҥрсҽтмҽсе 
                             
 
 
                                        
Документны коллегиаль, киңҽшмҽ яки бҥтҽн орган раслаган очракта, раслау 

грифында органның исеме, беркетмҽнең датасы һҽм номеры кҥрсҽтелҽ (җҽялҽр 
эчедҽ).  

 
Мҽсҽлҽн: 
                     (Нигезлҽмҽ) КИЛЕШТЕРЕЛДЕ 
                                                 Татарстан Республикасы 

Ҽлки муниципаль районы 
                     ЭПК Советы һҽм Башкарма комитеты 

                                                 (2019.12.09, 12№ беркетмҽ) 
 
2.41. Текстка башлангыч-документның кыска эчтҽлеге. Текст башлангычы 

"нҽрсҽ турында?" соравына җавап биргҽн очракта турында (хакында) дип 
тҽмамлана. Текстка башлангычы "нҽрсҽ?" соравына җавап биргҽн очракта, ул 
документның исеме белҽн бербҿтен документ тҽшкил итҽ. Мҽсҽлҽн: 

боерык (нҽрсҽ турында? аттестация комиссиясен тҿзҥ турында 
хат (нҽрсҽ турында?) мҽгълҥмат бирҥ турында 
акт (нҽрсҽ? )кабул итҥ һҽм тапшыру тҽртибе 
беркетмҽ (нҽрсҽ?) эксперт комиссиясе утырышы 
Текст башлангычы бланк реквизитлары астында сул як кыр чигеннҽн 

рҽсмилҽштерелҽ. 
2.42. Документ тексты Россия Федерациясе составындагы Татарстан 

Республикасы законнары нигезендҽ Россия Федерациясе дҽҥлҽт телендҽ яисҽ 
Татарстан Республикасы дҽҥлҽт телендҽ (теллҽрендҽ)  тҿзелҽ.9 

Документ тексты грамоталы, ачык, аңлаешлы һҽм мҿмкин булганча кыска 
итеп тҿзелергҽ тиеш. Документ текстында карарлар кабул итҥ яки аларны ҥтҽҥ 
ҿчен җитҽрлек дҽрҽҗҽдҽ дҿрес һҽм актуаль мҽгълҥмат булырга, тҿрле 
аңлатмаларга юл куелмаска тиеш. 



Закон яисҽ башка норматив хокукый актлар, элек бастырылган кҥрсҽтмҽ 
документлары нигезендҽ ҽзерлҽнгҽн документ текстында аларның реквизитлары 
кҥрсҽтелҽ:  

документның исеме, документ нҽшер иткҽн хакимият органының (оешманың) 
исеме, документның датасы, документның теркҽҥ номеры, текст башлангычы; 

документны раслаган оешманың яисҽ вазыйфаи затның исеме, документны 
раслау датасы. 

Документ текстында гарҽп саннары нигезендҽ кҥрсҽтелҽ торган бҥлеклҽр, 
бҥлекчҽлҽр, пунктлар, пунктчалар булырга мҿмкин. Текстта рубрика дҽрҽҗҽсе 
дҥрттҽн артык булырга тиеш тҥгел. 

Документ тексты бҽян ителҽ: 
аерым (ялгыз) чыгарган карарларда (кҥрсҽтмҽлҽрдҽ) - берлек сандагы заттан 

(«...карар бирҽм»);  
Ике яки аннан да кҥбрҽк оешма белҽн берлектҽ нҽшер ителгҽн боерыкларда 

- кҥплек сандагы беренче заттан («... карар бирҽбез»); 
утырыш беркетмҽлҽрендҽ-кҥплек сандагы ҿченче заттан («ТЫҢЛАДЫЛАР», 

«ЧЫГЫШ ЯСАДЫЛАР»,«КАРАР ИТТЕЛҼР» яки «КАРАР КЫЛДЫЛАР»); 
оешма бланкларында рҽсмилҽштерелгҽн эшлекле хатларда-кҥплек  сандагы 

беренче заттан (сорыйбыз, җибҽрҽбез, тҽкъдим итҽбез) яки берлек сандагы 
ҿченче заттан («предприятие каршы килми...», «институт мҿмкин дип саный...»); 

вазыйфаи бланкларда рҽсмилҽштерелгҽн эшлекле хатларда-берлек сандагы 
беренче заттан («сорыйм...», «тҽкъдим итҽм...»); 

доклад һҽм хезмҽт язмаларында, гаризаларда - берлек сандагы беренче 
заттан («сорыйм...», «кирҽк дип саныйм...»); 

структур бҥлекчҽлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең (нигезлҽмҽнең, инструкциянең) 
функциялҽрен (бурычларын), хокукларын һҽм җаваплылыгын билгели торган, 
шулай ук хҽллҽрне тасвирлаган, фактларны һҽм нҽтиҗҽлҽрне (акт, белешмҽ) 
анализлаган документларда, текст берлек сандагы ҿченче зат рҽвешендҽ языла 
(«бҥлек функциялҽрне башкара...» , «комиссия тикшерҥ ҥткҽрде...»). 

Документ текстын ҽзерлҽгҽндҽ рҽсми атамаларны, сан һҽм ҥлчҽҥ 
берҽмлеклҽрен язу кагыйдҽлҽрен ҥтҽргҽ кирҽк. 

Документ текстларында гомуми кабул ителгҽн аббревиатуралар һҽм график 
кыскартулар кулланыла. 

Текстта затның фамилиясе  кҥрсҽтелгҽн очракта инициаллар фамилия 
алдына куела. 

Эшлекле (хезмҽт) хатларында кулланыла: 
кереш мҿрҽҗҽгать: 
Хҿрмҽтле Рҽис ҽфҽнде! 
Хҿрмҽтле Министр ҽфҽнде! 
Хҿрмҽтле Иванов ҽфҽнде! 
Хҿрмҽтле Петрова ханым! 
Хҿрмҽтле Иван Петрович! 
Хҿрмҽтле Анна Николаевна! 
Хҿрмҽтле ҽфҽнделҽр! 
йомгаклау этикет фразасы: «Хҿрмҽт белҽн...». 
Мҿрҽҗҽгатьтҽ вазыйфа исеме юл хҽрефеннҽн языла, фамилия белҽн 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ затның инициаллары кҥрсҽтелми. 
2.43. Озату хатына, башка мҽгълҥмати-белешмҽ документына теркҽлгҽн 

кушымта турында билге  документ (документлар), яки документның тҿп 
документка (норматив, боерык бирҥ яки башка) кушымта булуы турында 
белешмҽлҽрне ҥз эченҽ ала.   



Озату хатына, башка мҽгълҥмати-белешмҽ документына теркҽлгҽн кушымта 
турында билге сул кыр чигеннҽн текст астында тҥбҽндҽге рҽвештҽ 
рҽсмилҽштерелҽ:  

ҽгҽр кушымта текстта аталса: 
Кушымта: 2 б. 1 нҿсх. 
ҽгҽр кушымта текстта аталмаса яки берничҽ кушымта булса: 
1 нче кушымта Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитеты архивы турында Нигезлҽмҽ 5 б. 1 нҿсх. 
 2. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетының кадрлар составы турында белешмҽ 2 б. 1 нҿсх.  
ҽгҽр кушымта (кушымталар) тегелсҽ: 
Кушымта: 2 нҿсх. 
Кушымта: НИР турында хисап 2 нҿсх. 
ҽгҽр кушымта булып торучы документ битлҽрнең мҿстҽкыйль нумерациясе 

булган кушымталарга ия булса: 
Кушымта: 2017.05.09 32-17/72 № хезмҽтлҽрне тҥлҽҥле хезмҽт кҥрсҽтҥ 

шартнамҽсе  һҽм аңа кушымталар, барлыгы 7 б. 
ҽгҽр хат берничҽ адресатка, ҽ документ-кушымта бары тик беренче 

адресатка гына җибҽрелсҽ: 
Кушымта: 3 б. 1 нҿсх. беренче адреска гына. 
ҽгҽр дҽ кушымта булып физик яктан аерымланган электрон чыганакка 

язылган документлар булса: 
Кушымта: DVD-R 1 нҿсх.. 
Шул ук вакытта чыганак урнаштырыла торган вкладышта (конвертта) 

чыганакка яздырылган документларның исемнҽре, файлларның исемнҽре, 
байтларда кҥлҽме кҥрсҽтелҽ. 

Кҥрсҽтмҽ документларда (боерыклар, кҥрсҽтмҽлҽр),  шартнамҽлҽрдҽ, 
нигезлҽмҽлҽрдҽ, кагыйдҽлҽрдҽ, инструкциялҽрдҽ һҽм башка документларда 
кушымта турында билге тҥбҽндҽгечҽ рҽсмилҽштерелҽ: 

документ текстында кушымта-документны беренче тапкыр искҽ алганда, 
җҽялҽрдҽ кҥрсҽтелҽ: ... (кушымта) яки ... (1 нче кушымта), (1 номерлы кушымта); 

беренче биттҽ документ-кушымта уң югары почмагында кҥрсҽтелҽ: 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль  
районы Башкарма комитеты җитҽкчесенең  
2009 елның 15 августындагы 112 номерлы  

кҥрсҽтмҽсенҽ кушымта   
 
Ҽгҽр кҥрсҽтмҽ документка кушымта булып ҽлеге кҥрсҽтмҽ документ белҽн 

раслана торган локаль норматив акт яисҽ башка документ булса, кушымтаның 
беренче битендҽ кушымта турында билге (кҥрсҽтмҽ документына сылтамасыз) 
һҽм документ-кушымта расланган кҥрсҽтмҽ  документы мҽгълҥматлары кҥрсҽтелҽ 
торган раслау грифы куела. Мҽсҽлҽн: 

                                               
 
                                                

      РАСЛАНГАН 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль  
районы Башкарма комитеты җитҽкчесенең  
2019 елның 18 сентябрендҽге 67 номерлы  

Карарына 1 нче  кушымта   
 



2.44. Килештерҥ грифы документта аның тышкы килешҥлҽр очрагында куела  
(хакимият органнары, башка оешмалар, вазыйфаи затлар белҽн килешҥ)  

Документ тҿренҽ һҽм аны рҽсмилҽштерҥ ҥзенчҽлеклҽренҽ карап, килешҥ 
грифы бирелергҽ мҿмкин: 

документның беренче битендҽ (ҽгҽр документның титул бите булса - титул 
битендҽ) сул якның югары почмагында раслау грифы дҽрҽҗҽсендҽ яки документ 
исеме астында аскы кырга якынрак); 

документның соңгы битендҽ текст астында; 
документның аерылгысыз ҿлеше булган килешҥ кҽгазендҽ. 
Килешҥ грифы «КИЛЕШЕНГҼН» сҥзеннҽн, документ килештерелгҽн зат 

вазыйфасы (оешманың исемен дҽ кертеп), аның имзасы, инициаллары, 
фамилиясе, килешҥ датасыннан тора. Мҽсҽлҽн: 

КИЛЕШЕНГҼН 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль  
районы Башкарма комитеты җитҽкчесе 

Имза     Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе 
Дата 

 
Ҽгҽр килешҥ коллегиаль, киңҽшмҽ яки башка орган тарафыннан гамҽлгҽ 

ашырыла икҽн, килешҥ грифында документны килештергҽн орган турында 
белешмҽлҽр, килешҥ турында карар теркҽлгҽн беркетмҽнең датасы һҽм номеры 
кҥрсҽтелҽ. Ҽгҽр килешҥ хат белҽн гамҽлгҽ ашырыла икҽн, документ тҿре, 
документны килештергҽн оешманың исеме, хатның датасы һҽм номеры 
кҥрсҽтелҽ.  

 
Мҽсҽлҽн: 

 
КИЛЕШЕНГҼН 

Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы 

Башкарма комитеты ЭК        
(________ ______№беркетмҽ) 

 

КИЛЕШЕНГҼН 
Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы  

Башкарма комитеты җитҽкчесенең 
____________  _____№ кҥрсҽтмҽсе 

 
2.45. Документның эчке килешҥе виза белҽн рҽсмилҽштерелҽ. Виза документ 

проектын визалаучы затның фикерен белдерҽ һҽм ҥз эченҽ ала: документны 
визалаучы затның вазыйфасы, имза, имзаның расшифровкасы (инициаллар, 
фамилия) һҽм виза салу датасы. 

 
 
 
 

Мҽсҽлҽн: 
 

Татарстан Республикасы 



Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты    

җитҽкчесе урынбасары  
Имза     Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе 

       Дата 

Документка карата искҽрмҽлҽр булган очракта визаны тҥбҽндҽгечҽ 
рҽсмилҽштерҽлҽр: 

Искҽрмҽлҽр кушымта итеп бирелҽ. 
Юридик бҥлек җитҽкчесе 

Имза     Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе 
Дата 

 
Тҿп нҿсхҽлҽре оешмада саклана торган документларда, виза тҿп нҿсхҽнең 

соңгы бите ҽйлҽнешендҽ яки документка кушымта итеп бирелҽ торган килешҥ 
(виза) кҽгазендҽ документның соңгы биттҽге имза астына куела       

Чыгучы документларга виза эш папкасына (дело) урнаштырыла торган 
документ нҿсхҽсенҽ куела.   

Оешма карары буенча виза  документның һҽм аның кушымталарының һҽр 
битенҽ  куела ала. 

Документ проектларын (тышкы, эчке) килештерҥ инструкциянең 4.1-4.10 
пунктлары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

2.46. Имза ҥз эченҽ ала: документны имзалаучы зат вазыйфасы исеме, аның 
имзасы, инициаллары, фамилиясе. Мҽсҽлҽн: 

 Башлык Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 

Ҽгҽр документ бланкта рҽсмилҽштерелмҽгҽн булса, вазыйфаның исеме 
оешманың исеме кертелҽ. Мҽсҽлҽн: 

       Базарлы Матак авыл җирлеге башлыгы Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, 
фамилиясе  

 
Документны вазыйфаи зат бланкысында  рҽсмилҽштергҽндҽ, имзага  затның  

вазыйфасы  куелмый. 

                                    Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 

Документка тҿрле торыштагы берничҽ вазыйфаи зат кул куйганда, аларның 
имзалары  вазыйфаның статусына туры килҽ торган эзлеклелектҽ, беренчесе 
астында икенчесе  урнаштырыла. Мҽсҽлҽн: 

Башкарма комитет җитҽкчесе:                  Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, 
фамилиясе 

         Баш хисапчы:                                                Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, 
фамилиясе 

Документка берничҽ бер ҥк вазыйфалы затлар кул куйганда, аларның 
имзалары бер дҽрҽҗҽдҽ урнаштырыла. Мҽсҽлҽн: 

Финанс мҽсьҽлҽлҽре буенча                           Административ мҽсьҽлҽлҽр буенча 
директор урынбасары:                                       директор урынбасары: 



Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе  Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, 
фамилиясе  

 

Комиссия тарафыннан ҽзерлҽнгҽн документларда имзаларда комиссия 
составындагы затның статусы кҥрсҽтелҽ. Мҽсҽлҽн: 

                                                          

Комиссия рҽисе:                    Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 

Комиссия ҽгъзалары:             Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 

                                                 Имза     Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 

Документка җитҽкче вазыйфаларын башкаручы зат тарафыннан кул 
куелганда имза вазыйфаи затның боерык (кҥрсҽтмҽ) нигезендҽ статусын кҥрсҽтеп 
рҽсмилҽштерелҽ. 

Мҽсҽлҽн: 

Башкарма комитет җитҽкчесе:                    Имза  Исеме, ҽтисенең исеме, 
фамилиясе 

     яки: 

Башкарма комитет җитҽкчесе  вазифаларын башкаручы:  
Имза  Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 
                        
Документка җитҽкче вакытлыча булмаган очракта имза хокукына ия зат кул 

куйганда, ҽзерлҽнгҽн һҽм килешенгҽн документ проектында исем-фамилияне  һҽм 
вазыйфа исемен ҥзгҽртҥ кулдан языла яки тиешле штамп суктырыла.  Документка 
башка вазыйфаи зат кул куйса, имзадагы зат вазифасы  алдыннан «за» (ҿчен) 
язып кыек сызык куярга рҿхсҽт ителми. 

2.47. Электрон имза турында билге, кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон 
култамга куелган электрон документлар алмашканда  документ алучының 
электрон култамгасын визуализациялҽҥ ҿчен кулланыла. 

Россия Федерациясе законнары10 нигезендҽ, электрон имза турындагы билге 
программа чаралары тарафыннан формалаштырыла һҽм визуализациялҽнҽ. 
Электрон имза турындагы билге «Документ электрон имза белҽн имзаланды» 
гыйбарҽне, электрон имза ачкычы сертификаты номерын, сертификат хуҗасы 
исемен, атасының исемен, фамилиясен, электрон имза ачкычының гамҽлдҽ булу 
вакытын ҥз эченҽ ала. Мҽсҽлҽн: 
                +---------------------------------------+ 

                ¦           ДОКУМЕНТ                    ¦ 

                ¦ ИМЗАЛАНДЫ ¦ 

 Башлык Электрон имза белҽн / Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 

                ¦Сертификат 1a111aaa000000000011 ¦ 



                ¦Иясе Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе  ¦ 

                ¦Яраклылыгы 2012.01.12-2018.01.12¦ 

                +---------------------------------------+ 

Документны имзалау (раслау) инструкция 2.46 пункты нигезендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

2.48. Мҿһер финанс чаралары белҽн бҽйле фактларны теркҽҥче затларның 
хокукларын раслаучы документларда , шулай ук Россия Федерациясе законнары 
нигезендҽ мҿһер белҽн имза таныклауны кҥздҽ тоткан башка документларда 
 вазыйфаи зат  имзасының дҿреслеген раслый. 

Документлар Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты мҿһере белҽн раслана. Мҿһер, документка кул куйган затның имзасын 
капламыйча, яки «МУ» («мҿһер урыны») дип билгелҽнгҽн урында бастырыла. 

2.49. Башкаручы турында билге  исемен һҽм атасының исемен (булган 
очракта), фамилиясен, телефон номерын ҥз эченҽ ала. Башкаручы турында билге 
вазыйфа, структур бҥлекчҽнең исеме һҽм башкаручының электрон адресы белҽн 
тулыландырылырга мҿмкин. Башкаручы турында билге документның соңгы уңай 
як  битенең сул кыр чигеннҽн, ҽ урын булмаганда –  бит артының  аскы сул ягында 
рҽсмилҽштерелҽ. Мҽсҽлҽн: 

Иванов Иван Иванович, хҽрби-исҽп ҿстҽле, ҽйдҽп баручы белгеч 
+7(495) 924-45-67, Ilyin_Iv@techno.ru 
Башкаручы турындагы билге тҥбҽн колонтитул буларак рҽсмилҽштерелергҽ 

һҽм кечерҽк кҥлҽмдҽге шрифт белҽн бастырылырга мҿмкин. 
2.50. Кҥчермҽне раслау турында билге документ кҥчермҽсенең (документтан 

ҿземтҽ) тҿп нҿсхҽсенҽ туры килҥен раслау ҿчен рҽсмилҽштерелҽ. Кҥчермҽне 
таныклау турындагы билге тексттан буш урында яки, документның уңай ягында 
буш урын булмаганда, документның артында бирелҽ һҽм: «Дҿрес» сҥзен, 
кҥчермҽне раслаган вазыйфаи затның исемен; аның ҥз имзасын; имза 
(инициаллар, фамилия) расшифровкасын; кҥчермҽне (документтан ҿземтҽне) 
таныклау датасын ҥз эченҽ ала. 

Ҽгҽр кҥчермҽ башка оешмага тапшыру ҿчен бирелҽ икҽн, кҥчермҽне раслау 
турындагы билге кҥчермҽ ҽзерлҽнгҽн документның саклану урыны турындагы 
язма белҽн тулыландырыла һҽм оешма мҿһере белҽн раслана. Мҽсҽлҽн: 

Документның тҿп нҿсхҽсе Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының 2015 елгы 08-05 № эштҽ (дело) саклана. 

Дҿрес 

Персонал белҽн идарҽ итҥ бҥлеге мҿдире   Имза  Исеме, ҽтисенең исеме, 
фамилиясе 

Дата   Мҿһер  

Кҥпбитле документларның кҥчермҽлҽрендҽ таныклау турындагы билге 
документның һҽр битендҽ яки тегелгҽн яисҽ башка рҽвештҽ беркетелгҽн 
документның соңгы битендҽ куела. Тҿп нҿсхҽнең урнашу урыны турындагы язма 
документның соңгы битендҽ генҽ бирелҽ. 

Документның кҽгазьдҽ эшлҽнгҽн кҥчермҽсен раслау ҿчен штамп 
кулланылырга мҿмкин. 

Мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽре аша җибҽрелҽ торган электрон 
документларның кҥчермҽлҽре оешма җитҽкчесенең яисҽ аның вҽкалҽтле затының 



электрон имзасы белҽн раслана һҽм алучыга озату хаты белҽн электрон документ 
формасында җибҽрелҽ. 

Физик яктан аерымланган  чыганакка язылган электрон документ 
кҥчермҽлҽре  алучыга озату хаты белҽн кҽгазь чыганакта җибҽрелҽ. 

Электрон документ кҥчермҽлҽрен озату хатында кҥрсҽтелҽ: 
документлар сакланган мҽгълҥмат системасының исеме; 
алучыга җибҽрелҥче документ кҥчермҽлҽренең исемнҽре; 
файлларның исемнҽре, файлларның форматы һҽм һҽр файлның байтларда 

кҥлҽме; 
кҥчермҽне ҽзерлҽҥ һҽм раслау датасы. 
Шул ук вакытта физик яктан аерымланган чыганакка юылмый торган маркер 

белҽн "Хатка _______(дата) __№кушымта ...» кҥрсҽтелҽ. 
  Документ рҽвешендҽ кҽгазьдҽ бирелгҽн электрон документ кҥчермҽсе, 

электрон документның нинди мҽгълҥмат системасында саклануын кҥрсҽтеп, 
 документларның кҥчермҽлҽрен кҽгазьдҽ раслау ҿчен Ҥрнҽк инструкция белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ раслана.   

2.52. Документ керҥ турындагы билге документның оешмага керҥ фактын 
раслау ҿчен хезмҽт итҽ һҽм документның керҥ датасын,  теркҽҥ номерын да ҥз 
эченҽ ала.   Кирҽк булганда,  керҥ турындагы билге документ керҥ вакытының  
сҽгать һҽм минуты һҽм китерҥ ысулы белҽн тулыландырырга мҿмкин. 

Документ керҥ турындагы билге штамп ярдҽмендҽ куелырга мҿмкин. 
2.53. Резолюциядҽ документны ҥтҽҥ буенча кҥрсҽтмҽ булырга тиеш. 

Резолюция документның эш кырының буш урынында, резолюция бланкында 
рҽсмилҽштерелҽ яки турыдан-туры электрон документ ҽйлҽнеше системасына 
кертелҽ. 

Резолюция ҥз эченҽ тҥбҽндҽгелҽрне кертергҽ тиеш: башкаручының 
(башкаручыларның), инициаллары, фамилиясе,  документ буенча йҿклҽмҽ 
(документны ҥтҽҥ буенча конкрет бирем яисҽ документны карау максаты 
формулировкасы), кирҽк булганда - ҥтҽҥ вакыты, резолюция чыгарган затның 
имзасы, резолюция датасын: 

 Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе    Исеме, ҽтисенең исеме, фамилиясе 
                                           2017.10.11 тҽкъдимнҽр ҽзерлҽвегезне сорыйм 
                                            имза 
                                           Дата 

Йҿклҽмҽне ҥтҽҥ срогы, ҽгҽр ул кергҽн документ текстында аталса һҽм 
җитҽкче аны кыскарту ягына ҥзгҽртергҽ кирҽк дип санамаса, документның ҽлеге 
тҿре ҿчен типлаштырылган булып саналса, кҥрсҽтелми. 

Берничҽ башкаручыны кҥрсҽткҽндҽ җаваплы башкаручының фамилиясе 
беренче булып языла, астына сызыла яки  «җавап.» («җаваплы») сҥзе белҽн  
кҥрсҽтелҽ. 

2.54. Контроль турында билге документның контрольгҽ куелуын кҥрсҽтҽ, 
документның ҿске кырында «Контроль» штампы сугыла. 

2.55. Документның эшкҽ( дело)  җибҽрелҥе турында билге  аның белҽн эш 
тҽмамланганнан соң документны саклау урынын билгели һҽм тҥбҽндҽгелҽрне ҥз 
эченҽ ала: «Эшкҽ (делога)» сҥзлҽре, саклауга документ урнаштырыла торган эш 
номенклатурасы буенча эш индексы, елы, билгене рҽсмилҽштергҽн затның 
 вазыйфасы, дата.   Мҽсҽлҽн: 
                          2018 елгы 01-18№ эшкҽ 
                          Корпоратив проектлар бҥлеге мҿдире 
                          Имза   Дата 



Документны эшкҽ җибҽрҥ турындагы билге документны ҥтҽҥ характеры 
турында кыскача мҽгълҥмат белҽн тулыландырылырга мҿмкин. 

 
III. Документларның аерым төрләрен әзерләү һәм рәсмиләштерү 

3.1. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының локаль норматив актлары  (алга таба - ЛНА) кагыйдҽлҽр, 
нигезлҽмҽлҽр, инструкциялҽр, регламентлар, исемлеклҽр, классификаторлар һҽм 
башка тҿр документлар рҽвешендҽ чыгарыла. Структур бҥлекчҽ турындагы 
нигезлҽмҽ мисалында локаль норматив актларны рҽсмилҽштерҥнең тҽкъдим 
ителҽ торган ҥрнҽге (1 нче кушымта). 

  Локаль норматив актлар аларны кҥрсҽтмҽ документ (боерык) яки турыдан-
туры оешманың җитҽкчесе, башка вҽкалҽтле зат тарафыннан раслаганнан соң 
юридик кҿчкҽ ия булалар.   

Структур бҥлекчҽ җитҽкчелҽре локаль норматив актлар чыгарырга хокуклы 
тҥгел. 

3.2. Локаль норматив актлар булырга мҿмкин: 
-даими гамҽлдҽ (аларны куллану вакыты чиклҽнми); 
-вакытлыча (билгелҽнгҽн вакыт дҽвамында яисҽ билгелҽнгҽн вакыйга кадҽр). 

3.3. Локаль норматив актлар чыгару ҿчен нигез булып тора: 
-Россия Федерациясенең Закон чыгару һҽм башка норматив хокукый актлары, 

Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы Президенты ҽмер һҽм кҥрсҽтмҽлҽре, 
Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы Хҿкҥмҽте карар һҽм кҥрсҽтмҽлҽре, 
федераль, региональ һҽм муниципаль башкарма хакимият органнары актлары; 

-Россия Федерациясе субъектының закон чыгару актлары, Россия Федерациясе 
субъекты дҽҥлҽт хакимияте органнарының норматив хокукый актлары; (Татарстан 
Республикасы) Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында алдан (элек) чыгарылган локаль норматив актлар һҽм/яисҽ боеру 
документлары. 

3.4. Локаль норматив актлар максатларда чыгарыла: 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетында элек 

җайга салу предметы булмаган норматив җайга салу предметына карата нормалар, 
талҽплҽр, кагыйдҽлҽрне билгелҽҥ;  

элек чыгарылган норматив документлар белҽн билгелҽнгҽн гамҽлдҽге 
нормаларны, талҽплҽрне, кагыйдҽлҽрне ҥзгҽртҥ; 

элек билгелҽнгҽн нормаларны, талҽплҽрне, кагыйдҽлҽрне юкка чыгару. 
3.5. Локаль норматив актлар проектын эшлҽҥ турындагы тҽкъдим Татарстан 

Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе урынбасары 
яисҽ башка вазыйфаи зат тарафыннан кертелҽ.  

3.6. Локаль норматив актлар тҥбҽндҽге очракта эшлҽнҽ: 
норматив җайга салуга мохтаҗ эш участогы (эшчҽнлек мҽсьҽлҽлҽре) булса; 

элегрҽк кабул ителгҽн локаль норматив актларга шактый ҥзгҽрешлҽр кертҥ 
талҽп ителсҽ; 

уртак мҽсьҽлҽлҽрне җайга салучы берничҽ локаль норматив актны бер 
документка берлҽштерҥ мҿмкилеге ачыкланса. 

Элек кабул ителгҽн локаль норматив актларны актуальлҽштерҥ аларга 
ҥзгҽрешлҽр кертҥ аша гамҽлгҽ ашырыла. 

3.7. Яңа ЛНА эшлҽҥ кирҽклеген нигезлҽп, тҽкъдим Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе урынбасары яисҽ башка 
вҽкалҽтле вазыйфаи зат тарафыннанТатарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ доклад (хезмҽт) язмасы рҽвешендҽ 
тапшырыла, анда бҽян ителҽ: 



тҿп юнҽлешлҽрен, аны хҽл итҥ ысулларын кҥрсҽтеп, карар талҽп итҥче 
мҽсьҽлҽ; 

норматив документны кабул итҥ нҽтиҗҽлҽрен фаразлау; норматив документ 
кабул ителҥгҽ бҽйле рҽвештҽ ҥткҽрелергҽ тиешле оештыру, кадрлар, финанс, 
матди-техник һҽм башка чаралар; 

яңа норматив документны бастыру белҽн бҽйле рҽвештҽ гамҽлдҽн 
чыгарылырга тиешле элек чыгарылган локаль норматив актлар исемлеге; 

норматив документ проектын эшлҽҥ ҿчен тҽкъдим ителҽ торган вакыт. 
3.8. Локаль норматив актлар проектларын килештерҥ эш башкару буенча 

инструкциянең 4.1-4.13 пунктлары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
3.9.   Ҽгҽр норматив документны раслау белҽн бер ҥк вакытта оештыру, 

финанс, техник, кадрлар яисҽ башка характердагы чаралар кҥрергҽ, Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының структур 
бҥлекчҽлҽр җитҽкчелҽренҽ яисҽ башка хезмҽткҽрлҽренҽ тиешле йҿклҽмҽлҽр 
бирергҽ,  шулай ук элек расланган локаль норматив актларга ҥзгҽрешлҽр кертергҽ 
яисҽ ҥз кҿчен югалткан дип танырга  кирҽк булса , локаль норматив актлар 
җитҽкче кҥрсҽтмҽсе (карары) белҽн раслана.   

3.10. Локаль норматив актларга ҥзгҽрешлҽр кертҥ һҽм локаль норматив 
актларны юкка чыгару Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе яки башка вазыйфаи затның локаль норматив 
актларны раслау турында Карар кабул иткҽн кҥрсҽтмҽсе (карары) белҽн 
рҽсмилҽштерелҽ. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесенең, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе тарафыннан вҽкалҽт бирелгҽн башка вазыйфаи затның 
имзасы белҽн расланган локаль норматив актларга ҥзгҽрешлҽр һҽм локаль 
норматив актларны юкка чыгару Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яисҽ ул вҽкалҽт биргҽн Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районының башка вазыйфаи заты тарафыннан 
чыгарылган кҥрсҽтмҽ (карары) белҽн кертелҽ. 

3.11. Локаль норматив актларны раслау, ҥзгҽртҥ яки юкка чыгару турында 
кҥрсҽтмҽ (карар) текстында кулланыла: 

яңа локаль норматив актны раслаганда: «(Локаль норматив актның исеме) 
расларга»  яисҽ «(Локаль норматив актның исеме) расларга  һҽм ___ нҽн (дата) ҥз 
кҿченҽ кертергҽ» . Мҽсҽлҽн: 

1. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының локаль норматив актлары турында Нигезлҽмҽне расларга, 

яки: 
1. Оешманың 2020 елга штат расписаниесен расларга һҽм аны 2020 елның 1 

гыйнварыннан гамҽлгҽ кертергҽ (кушымта). 
элегрҽк расланган локаль норматив актка ҥзгҽрешлҽр кертҥ турында: 

(«Локаль норматив актның исеме) ҥзгҽрешлҽр кертергҽ. Мҽсҽлҽн: 
1. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесенең 2019 елның 25 декабрендҽге 345 номерлы боерыгы белҽн 
расланган 2020 елгы штат расписаниесенҽ тҥбҽндҽге ҥзгҽрешлҽрне кертергҽ :.. 

элегрҽк расланган локаль норматив актны гамҽлдҽн чыгарганда: «... 
расланган (локаль норматив актның исеме)  ҥз кҿчен югалткан дип танырга». 
Мҽсҽлҽн: 

4. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесенең 2015 елның 15 февралендҽге 22 номерлы боерыгы белҽн 
расланган нормага салынмаган эш кҿне турындагы Нигезлҽмҽне ҥз кҿчен 
югалткан дип танырга. 



3.12. Локаль норматив актның тҿп реквизитлары булып тора: Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты исеме, документ 
тҿренең исеме һҽм бербҿтенне тҽшкил итҥче текст башлангычы, раслау грифы, 
документ басылу урыны. 

Ҽгҽр локаль норматив акт проекты кҥпбитле булса һҽм аңа титул бите 
рҽсмилҽштерелҽ, югарыда кҥрсҽтелгҽн реквизитлар титул битендҽ урнаштырыла. 

3.13. Белешмҽ характердагы мҽгълҥмат (графиклар, схемалар, таблицалар, 
документ рҽвешлҽре) локаль норматив актка кушымта рҽвешендҽ 
рҽсмилҽштерелҽ. 

Локаль норматив актка кушымталарда 2.43 пункт нигезендҽ  «кушымта 
турында билге» реквизиты рҽсмилҽштерелҽ. 

3.14. Локаль норматив акт локаль норматив акт расланган кҥрсҽтмҽдҽ 
кҥрсҽтелгҽн вакыттан   яки локаль норматив актны раслау датасыннан ҥз кҿченҽ 
керҽ. 

3.15. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының кҥрсҽтмҽ документлары карарлар һҽм кҥрсҽтмҽлҽр рҽвешендҽ 
чыгарыла. Карар һҽм кҥрсҽтмҽне рҽсмилҽштерҥнең тҽкъдим ителгҽн ҥрнҽклҽре 
(2, 3 нче кушымталар). 

Карарлар (кҥрсҽтмҽлҽр) карарлар рҽсмилҽштерҥ максатларында чыгарыла: 
ҽгҽр карар (кҥрсҽтмҽ) нигезендҽ локаль норматив акт расланса, норматив 

характердагы  яки оештыру характерындагы карар кабул ителҽ, мҽсҽлҽн, 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
структурасын һҽм штат санын раслау турында карар (кҥрсҽтмҽ);   

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
оештыру, административ, шул исҽптҽн оператив характердагы мҽсьҽлҽлҽре 
буенча тҿп эшчҽнлеге. 

3.16. Тҿп эшчҽнлек буенча кҥрсҽтмҽ проектларын Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽре 
җитҽкчелек йҿклҽмҽлҽре нигезендҽ яки инициатив тҽртиптҽ ҽзерлилҽр. Кҥрсҽтмҽ 
проектының сыйфатлы ҽзерлҽнеше, килештерелҥе һҽм дҿрес рҽсмилҽштерелҥе 
ҿчен кҥрсҽтмҽ проектын ҽзерлҽҥче һҽм аны имзалауга тҽкъдим итҥче бҥлекчҽ 
җитҽкчесе җавап бирҽ. 

3.17. Карар (кҥрсҽтмҽ) проектларын дҿрес рҽсмилҽштерҥнең дҿреслеген 
тикшереп торуны Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының эш башкару хезмҽте башкара. 

3.18. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында чыгарыла торган карар (кҥрсҽтмҽлҽр) Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы законнарына, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Уставына, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының локаль норматив актларына һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитетының элек чыгарылган кҥрсҽтмҽ 
(карарларына) каршы килмҽскҽ тиеш. 

3.19. Тҿп эшчҽнлек буенча карарлар (кҥрсҽтмҽлҽр) чыгарыла: 
дҽҥлҽт хакимияте органнарының һҽм югарырак торучы оешмаларның 

норматив хокукый актларын ҥтҽҥ йҿзеннҽн; 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

функциялҽре һҽм бурычларын тормышка ашыра торган идарҽ эшчҽнлеген 
гамҽлгҽ ашыру максатларында. 

3.20. Тҿп эшчҽнлек буенча карар (кҥрсҽтмҽлҽр) чишелергҽ тиешле 
мҽсьҽлҽлҽрне карардагы (кҥрсҽтмҽлҽрдҽге) йҿклҽмҽлҽр конкрет булсын, 
җитҽрлек матди-техник һҽм финанс чаралары белҽн тҽэмин ителсен һҽм алга 
таба, алдагы карар (кҥрсҽтмҽлҽрнең) тулы булмавына яисҽ эшлҽнмҽвенҽ бҽйле 



рҽвештҽ, кабул ителгҽн карарларга тҿзҽтмҽлҽр кертҥ зарурлыгын юкка чыгару 
ҿчен җентеклҽп һҽм һҽрьяклап ҿйрҽнҥгҽ нигезлҽнеп тҿзелҽ. 

3.21. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
карарлары (кҥрсҽтмҽлҽре) карар (кҥрсҽтмҽ) бланкында тҥбҽндҽге реквизитларны 
кулланып рҽсмилҽштерелҽ: документның датасы, теркҽҥ номеры, текст 
башлангычы, текст, имза. Карарга (кҥрсҽтмҽгҽ) дата һҽм теркҽҥ номеры Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе карарга 
(кҥрсҽтмҽгҽ) имза куйганнан соң бирелҽ. 

3.22. Карарга (кҥрсҽтмҽгҽ) башлангыч бланк реквизитлары астында юлъара 
интервал аша сул як кыр чигеннҽн басыла. Башлангычтан соң нокта куелмый. 
Карарның (кҥрсҽтмҽнең) башлангычы карар (кҥрсҽтмҽ) текстының эчтҽлеген 
кыскача һҽм тҿгҽл чагылдырып, турында (хакында) дип тҽмамлана. Мҽсҽлҽн: 

Эш башкару буенча Инструкцияне раслау турында; 
Реклама кампаниясен финанслау тҽртибе турында; 
Эксперт комиссиясе тҿзҥ хакында. 
3.23. Карар (кҥрсҽтмҽ) тексты ике ҿлештҽн тора: нигезлҽҥ (преамбула һҽм 

кҥрсҽтмҽ ҿлеш. Нигезлҽнҥдҽ документның нигезе, сҽбҽбе яки максаты кҥрсҽтелҽ. 
Мҽсҽлҽн: 

Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр министрлыгының 2014 елның 25 
декабрендҽге «Мҽгълҥмати хезмҽттҽшлекне оештырганда электрон рҽвештҽ 
документлар алмашу кагыйдҽлҽрен раслау турында» 1494 номерлы боерыгы 
нигезендҽ...  

  Оешма эшчҽнлегендҽ барлыкка килҽ торган документларның 
кыйммҽтлҽренҽ экспертиза ясау эшен оештыру һҽм ҥткҽрҥ максатларында, 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты архивына 
аларны саклауга тапшыру ҿчен сайлап алу һҽм юкка чыгару...   

3.24. Карарның (кҥрсҽтмҽнең) кҥрсҽтмҽ ҿлеше «к а р а р  б и р ҽ м» сҥзе 
белҽн ара калдырып язылган  юл хҽрефлҽреннҽн башлана. 

Кҥрсҽтмҽ ҿлеш ҥз эченҽ ала: 
оештыру характерындагы карарлар (расларга ,ҥзгҽртеп корырга, юкка 

чыгарырга, ҥз кҿчен югалткан дип танырга); 
башкаручы (башкаручылар) һҽм аларны ҥтҽҥ вакытларын кҥрсҽтеп, конкрет 

йҿклҽмҽлҽр. 
3.25. Карарда (кҥрсҽтмҽдҽ) Һҽр карар (йҿклҽмҽ) аерым пункт буларак 

рҽсмилҽштерелҽ. Карар (кҥрсҽтмҽ) пунктлары логик-вакытлы эзлеклелектҽ 
урнаша һҽм гарҽп саннары белҽн нумерлана. Ҽгҽр йҿклҽмҽ конкрет бҥлекчҽгҽ 
бирелҽ икҽн, аның исеме тулысынча языла, җҽялҽр эчендҽ баш килештҽ бҥлекчҽ 
җитҽкчесенең инициаллары һҽм фамилиясе кҥрсҽтелҽ. Мҽсҽлҽн: 

... карар бирҽм (боерам): 
1. Хҽрби-исҽпкҽ алу ҿстҽленҽ (и.о. фамилиясе) 2018.01.11нҽ 2019 елга 

укыту-методик эш планын ҽзерлҽргҽ һҽм раслауга тапшырырга. 
Ҽгҽр йҿклҽмҽ  конкрет башкаручыга бирелҽ икҽн, аның вазыйфасы баш 

килештҽ, фамилиясе җҽягҽ алынмыйча юнҽлеш килешендҽ кҥрсҽтелҽ. Мҽсҽлҽн: 
2. Баш хисапчыга (и.о. фамилиясе)2018 елга командировка чыгымнары 

сметасын карау һҽм раслау ҿчен 2009.30.11нҽ кадҽр ҽзерлҽргҽ һҽм тапшырырга.  
Кҥрсҽтелергҽ тиешле гамҽл фигыльнең инфинитив формасында бирелҽ. 

«Кҿчҽйтергҽ», «тизлҽтергҽ», «кыска вакыт эчендҽ тҽэмин итҽргҽ» кебек конкрет 
булмаган гыйбарҽлҽрне кулланырга ярамый. 

Ҽгҽр бер башкаручыга берничҽ тҿрле йҿклҽмҽне бер ҥк вакытта ҥтҽҥ вакыты 
белҽн тапшырырга кирҽк булса, җаваплы башкаручы һҽм башкару вакыты бергҽ 
тҿп пунктта кҥрсҽтелҽ, ҽ йҿклҽмҽлҽр аерым пунктчаларга бҥленҽ.   



Йҿклҽмҽлҽрнең ҥтҽлеш вакыты тҿрле булса, вакытлары тҿп пунктта тҥгел, ҽ 
пунктчаларда кҥрсҽтелҽ. 

Ҥтҽлҥ вакыты реаль, кҥздҽ тотылган эшлҽр кҥлҽменҽ туры килергҽ тиеш. 
Вакытны билгелҽгҽндҽ документны конкрет башкаручыларга җиткерҥ вакытын 
исҽпкҽ алырга кирҽк. 

Гамҽллҽр даими характерда  һҽм аларны ҥтҽҥ карарның (кҥрсҽтмҽнең) 
гамҽлдҽ булу чорына туры килҽ торган очракларда карарның (кҥрсҽтмҽнең) 
кҥрсҽтмҽ ҿлеше пунктында ҥтҽҥ вакыты  кҥрсҽтелми.   Һҽр пункт  (пунктча) буенча 
башкаручылар саны чиклҽнми. Җаваплы башкаручы беренче булып кҥрсҽтелҽ. 

Ҽгҽр карар (кҥрсҽтмҽ) шул ук мҽсьҽлҽ буенча басылган документларны 
тулысынча яисҽ ҿлешчҽ юкка чыгарса,  боерыкның соңгы пункты алдындагы 
пунктта аларны документның исемен, датасын, номерын, исемен кҥрсҽтеп санап 
чыгарга кирҽк. Мҽсҽлҽн: 

3.Башлыкның (Башкарма комитет җитҽкчесенең) 2017 елның 5 августындагы 
«Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
эксперт комиссиясен раслау турында»гы 175 номерлы карарын (кҥрсҽтмҽсен) ҥз 
кҿчен югалткан дип танырга. 

Карарның (кҥрсҽтмҽнең) соңгы пункты-контрольдҽ тоту пункты, анда 
документны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы затның вазыйфасы, инициаллары һҽм фамилиясе 
кҥрсҽтелҽ. Мҽсҽлҽн: 

4. Карарның (кҥрсҽтмҽнең) ҥтҽлешен контрольдҽ тоту Башкарма комитет 
җитҽкчесе урынбасары исеме, атасының исеме фамилиясе  йҿклҽнҽ. 

Аерым очракларда Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе  контрольдҽ тотуны ҥзендҽ калдыра ала: 

 Ҽлеге кҥрсҽтмҽнең ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны ҥз ҿстемдҽ калдырам.       
3.26. Карар (кҥрсҽтмҽ) текстына «Карарны (кҥрсҽтмҽне) игътибарга 

җиткерергҽ» пункты кертелми. 
     Карарны (кҥрсҽтмҽне) җиткерергҽ кирҽк булган бҥлекчҽлҽр һҽм вазыйфаи 

затлар кҥрсҽтмҽдҽ (биттҽ, исемлектҽ) башкаручы тарафыннан ҽзерлҽнҽ һҽм 
карарның (боерыкларның) соңгы битенең арткы ягында рҽсмилҽштерелергҽ 
мҿмкин.   

3.27. Карарда (кҥрсҽтмҽдҽ) рҿхсҽт ителми: 
        биремнҽрне ҥтҽҥнең элек билгелҽнгҽн вакытларын арттыру ягына ҥзгҽртҥ; 
      Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
структур бҥлекчҽлҽре, ведомство буйсынуындагы оешмалар - башкаручылар 
исемнҽрен ирекле кыскартуларны куллану яки бозу; 

ирекле (гомуми кабул ителмҽгҽн) техник һҽм башка терминнарны, 
кыскартылган сҥзлҽрне һҽм атамаларны куллану. 

3.28. Карар (кҥрсҽтмҽ) текстындагы кушымталар булганда, кҥрсҽтмҽ 
ҿлешендҽге тиешле пунктларда тҥбҽндҽге сылтамалар бирелҽ :.. (1 нче 
кушымта);.. (2 нче кушымта)... «кушымта нигезендҽ», кушымтада кушымта 
турында билге рҽсмилҽштерелҽ: 
 

Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы  
 Башлыгының 2020.12.01,  

215№ карарына (боерыгына)  
(Башкарма комитет җитҽкчесенең)       

                                                                         1 нче кушымта 
 

Документ текстында телгҽ алынмаган кушымталарны карар (кҥрсҽтмҽ) белҽн 
бергҽ бастыру рҿхсҽт ителми. 



Карар (кҥрсҽтмҽ) белҽн расланган документ соңыннан мҿстҽкыйль документ 
рҽвешендҽ гамҽлдҽ булса, документның беренче битендҽ ҿске уң почмакта 
раслау грифы (кирҽк булганда, - кушымта номерын кҥрсҽтеп)куела, мҽсҽлҽн: 
                
 

                           Инструкция РАСЛАНДЫ 
                                            Татарстан Республикасы Ҽлки  

муниципаль районы  Башкарма комитет  
җитҽкчесенең 2009 елның 22 гыйнварындагы  

5 номерлы кҥрсҽтмҽсе 
      

 
3.29. Преамбуланың (кереш ҿлеш)ахырында ике нокта куела, шуннан соң 

кҥрсҽтмҽ ҿлеш пунктлары килҽ. Мҽсҽлҽн: 
ФБУнең 2019 елның 22 августындагы «Оешма исеме»  боерыгын ҥтҽҥ 

максатларында "Компаниянең иң яхшы секретаре-2019" конкурсын оештыру һҽм 
уздыру турында: 

1. Идарҽ, бҥлеклҽр һҽм лаборатория җитҽкчелҽренҽ 2019 елның 10 
сентябренҽ кадҽр конкурста катнашу ҿчен сҽркатиплҽр һҽм эш җитештерҥчелҽр 
кандидатуралары турындагы тҽкъдимнҽрен тапшырырга. 

2. ... 
Карарлар (кҥрсҽтмҽлҽр)  преамбуласыз (кереш ҿлешсез) булырга мҿмкин.  
3.30. Карар (кҥрсҽтмҽ) проекты кул кую ҿчен тҽкъдим ителгҽнче, 

инструкциянең 4.1-4.10 пунктлары нигезендҽ кызыксынган затлар белҽн 
килештерелҽ. 

3.31. Карарга (кҥрсҽтмҽгҽ) Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яки аның вазыйфаларын башкаручы зат 
кул куя. 

3.32. Карарларның (кҥрсҽтмҽлҽрнең) кҥчермҽлҽре кҥрсҽтҥ кҥрсҽткече 
(кҽгазь, исемлек) нигезендҽ таратыла. 

Карарларның (кҥрсҽтмҽлҽрнең) электрон кҥчермҽсе ЭДҼС мҽгълҥматлары 
базасында яки «Интернет»челтҽрендҽге Ҽлки районы порталында урнаштырыла. 

3.33. Башка оешма белҽн берлектҽ бастырып чыгарыла торган карарны 
(кҥрсҽтмҽне) рҽсмилҽштергҽндҽ: 

бланк кулланылмый; 
оешмаларның исемнҽре бер дҽрҽҗҽдҽ басыла; 
документның (КАРАР, КҤРСҼТМҼ) атамасы юл уртасына (ҥзҽгенҽ) урнаша. 
Уртак карар (кҥрсҽтмҽ) датасы булып документтагы соңгы имзаны кую 

датасы тора. Уртак карарның (кҥрсҽтмҽнең) теркҽҥ номеры һҽр оешмага бирелгҽн 
теркҽҥ номерларыннан һҽм кыек сызык аша бирелгҽн  документ автор-
оешмаларны кҥрсҽтҥ тҽртибендҽ тора.   

Уртак карар (кҥрсҽтмҽ) тексты кҥплек санда беренче зат исеменнҽн («карар 
итҽбез», «кҥрсҽтмҽ бирҽбез») чыгарыла, оешма җитҽкчелҽренең имзалары сул 
һҽм уң якта бер дҽрҽҗҽдҽ урнаша. 

3.34. Совет, комиссия утырышларында, киңҽшмҽлҽрдҽ уртак карарлар эшлҽҥ 
эшчҽнлеге беркетмҽлҽр белҽн рҽсмилҽштерелҽ. 

Беркетмҽ утырыш вакытында башкарылган диктофон (кулъязма) язмалары, 
тҽкъдим ителгҽн докладлар һҽм чыгышлар, белешмҽлҽр, карар проектлары 
нигезендҽ тҿзелҽ. 

Беркетмҽ, ҽгҽр аны ҽзерлҽҥ вакыты аерым ҽйтелмҽгҽн булса, утырыш 
уздырганнан соң бер-ҿч кҿн эчендҽ рҽсмилҽштерелҽ. 



3.35. Беркетмҽнең реквизитлары: оешманың исеме, документ тҿренең исеме, 
текст башлангычы, утырышның датасы һҽм урыны, беркетмҽнең теркҽҥ номеры, 
текст, имза. 

3.36. Беркетмҽ тексты башлангычы «нҽрсҽ?» соравна җавап бирҽ һҽм ҥз 
эченҽ эшчҽнлеге беркетелҽ торган бҥлекчҽ яисҽ орган кҥрсҽтмҽсен ала. Мҽсҽлҽн: 

аттестация комиссиясе утырышы беркетмҽсе 
  фҽнни-методик комиссия утырышы беркетмҽсе. 
Беркетмҽнең датасы-утырыш датасы. Ҽгҽр утырыш берничҽ кҿн дҽвам итҽ 

икҽн, утырыш башлану датасы һҽм сызык аша тҽмамлану датасы кҥрсҽтелҽ: 2019 
елның 12-13 мае. 

3.37. Беркетмҽ тексты ике ҿлештҽн торырга тиеш: кереш һҽм тҿп. 
Беркетмҽнең кереш ҿлешендҽ рҽиснең (рҽислек итҥченең), сҽркатипнең 
фамилиясе; утырышта катнашучыларның, утырышка чакырылган затларның 
фамилиялҽре; кҿн тҽртибе кҥрсҽтелҽ. 

Утырышта катнашучылар саны 15 кешедҽн артып китсҽ, беркетмҽнең кереш 
ҿлешендҽ беркетмҽнең аерылгысыз ҿлеше булган исемлеккҽ сылтама ясала. 
Мҽсҽлҽн: 

Катнашты: 25 кеше (исемлек  кушымта итеп бирелҽ). 
 Беркетмҽнең кереш ҿлеше карала торган һҽр мҽсьҽлҽ буенча докладчы 

кҥрсҽтеп, аларны тикшерҥ тҽртибендҽ санап ҥтелгҽн мҽсьҽлҽлҽр исемлеге ҥз 
эченҽ алган кҿн тҽртибе белҽн тҽмамлана. Кҿн тҽртибендҽге мҽсьҽлҽлҽр 
«турында» сҥзе белҽн формалаштырыла, сул кыр чигеннҽн басыла һҽм гарҽп 
саннары белҽн нумерлана. 

Беркетмҽнең тҿп ҿлешендҽ утырыш барышы теркҽлҽ. 
3.38. Тулы беркетмҽдҽ утырыш вакытында булган хҽл - вакыйгаларны 

тасвирлый:  докладчыга бирелгҽн сораулар, аларга алынган җаваплар, мҽсьҽлҽ 
буенча фикер алышу барышындагы чыгышлар, мҽсьҽлҽ буенча тавыш бирҥ 
нҽтиҗҽлҽре һҽм кабул ителгҽн карарлар.  Тулы беркетмҽне рҽсмилҽштерҥнең 
тҽкъдим ителгҽн ҥрнҽге (4 нче  кушымта). 

Кыскача беркетмҽлҽр оператив характердагы мҽсьҽлҽлҽрне караганда алып 
барыла. Кыскача беркетмҽ тутыруның тҽкъдим ителгҽн ҥрнҽге (5 нче кушымта). 
Кыскача беркетмҽдҽ фикер алышу темасы, мҽсьҽлҽ буенча докладчы фамилиясе 
һҽм кабул ителгҽн карарлар теркҽлҽ. 

3.39. Тулы беркетмҽнең тҿп ҿлеше кҿн тҽртибендҽге  мҽсьҽлҽлҽр 
кҥрсҽтелгҽн бҥлеклҽрдҽн тора. Һҽр мҽсьҽлҽне карау барышы эзлекле рҽвештҽ 
языла: ТЫҢЛАНДЫ - ЧЫГЫШ ЯСАДЫЛАР - ХҼЛ ИТЕЛДЕ. 

Беркетмҽ текстына утырышта кабул ителгҽн карар тулысынча кертелҽ; кирҽк 
булганда тавыш бирҥгҽ йомгак ясала: «Риза... каршы - ..., тыелып калды -...». 

3.40. Утырыш беркетмҽсенҽ, ҽгҽр локаль норматив акт башкача 
билгелҽнмҽгҽн булса, рҽис (рҽислек итҥче) һҽм утырыш сҽркатибы имза сала. 

3.41. Кирҽк булганда, беркетмҽлҽрнең кҥчермҽлҽре яки беркетмҽлҽрдҽн 
ҿземтҽ кызыксынган затларга тарату нигезен кҥрсҽтеп электрон рҽвештҽ 
җибҽрелҽ. 

Беркетмҽ кҥчермҽсе беркетмҽ башлангычындагы  барлык реквизитлар, 
кереш ҿлешендҽге кҿн тҽртибе буенча мҽсьҽлҽлҽр һҽм мҽсьҽлҽ турында фикер 
алышуны һҽм кабул ителгҽн карарны чагылдыручы тексттан тора.  

3.42. Эшлекле (рҽсми) хат хат бланкында ҽзерлҽнҽ. Хатлар тҿзегҽндҽ 
реквизитлар рҽсмилҽштерелҽ: адресат, текстка башлангыч, текст, имза, 
башкаручы турында билге, кирҽк очракларда - кушымта турында билге. Эшлекле 
хатны рҽсмилҽштерҥнең тҽкъдим ителгҽн ҥрнҽге (6 нчы кушымта). 

3.43. Ҽгҽр хат мҿрҽҗҽгать яки ҥтенечкҽ җавап булса, «теркҽлҥ номерына һҽм 
килгҽн хатның датасына сылтама»дигҽн реквизит тутырыла. 



Документ («хат») тҿренең атамасы  һҽм хатның тҿре (мҽсҽлҽн, «ҥтенеч», 
«мҽгълҥмати», «озату», «сорау» «искҽ тҿшерҥ») эшлекле (рҽсми) хатларда 
кҥрсҽтелми. 

Ҽгҽр хат адресатка  почта аша җибҽрелмичҽ электрон почта яки факс буенча 
җибҽрелҽ икҽн, почта адресы урынына электрон почта адресы яки телефон-факс 
номеры кҥрсҽтелҽ. 

3.44. Эшлекле (рҽсми) хат бер мҽсьҽлҽгҽ багышланган булырга тиеш. Ҽгҽр 
оешмага бер ҥк вакытта берничҽ сорау буенча мҿрҽҗҽгать итҽргҽ кирҽк икҽн, 
аларның һҽркайсы буенча аерым хат язарга киңҽш ителҽ. 

Хат ҥзара бҽйленешле берничҽ сорауны ҥз эченҽ алырга мҿмкин. 
3.45. Бер хатта дҥрттҽн артык адресат булырга тиеш тҥгел, шул ук вакытта 

тҿп адресат беренче булып кҥрсҽтелҽ, калган адресатларга хат мҽгълҥмат ҿчен 
җибҽрелҽ. 

Хатны кҥп санлы  адресатка җибҽрергҽ кирҽк булганда, җибҽрҥ исемлеге 
ҽзерлҽнҽ, һҽм хатлар исемлек буенча җибҽрелҽ. 

3.46. Эшлекле хатларда инструкциянең 2.43 пункты нигезендҽ кереш 
мҿрҽҗҽгать һҽм йомгаклау этикет гыйбарҽсе кулланыла. 

3.47. Хат тексты бирелҽ: 
кҥплек сандагы  1 нче зат исеменнҽн («сорыйбыз...», «тҽкъдим итҽбез...», 

«искҽртҽбез...»); 
берлек сандагы 3 нче зат исеменнҽн («предприятие мҿмкин дип саный ...» , 

«институтның мҿмкинлеклҽре юк ...»); 
ҽгҽр хат вазыйфаи бланкта рҽсмилҽштерелсҽ, берлек сандагы 1 нче зат 

исеменнҽн («сорыйм ...», «тҽкъдим итҽм ...»).  
3.48. Эшлекле (рҽсми) хатның проекты адресатка почта аша  җибҽрелҽ икҽн, 

проект ике нҿсхҽдҽ ҽзерлҽнҽ: бер нҿсхҽ бланкта, икенчесе - визалау ҿчен - 
стандарт кҽгазь битлҽрендҽ. 

Эшлекле (рҽсми) хат имзага тҽкъдим ителгҽнче барлык кызыксынган затлар 
белҽн килештерелергҽ (виза салынырга) тиеш. Эшлекле хатларны килештерҥ 
(визалау) инструкциянең 4.1 - 4.11 пунктлары нигезендҽ башкарыла. 

3.49. Эшлекле (рҽсми) хатка Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яки ул тҽкъдим иткҽн башка вҽкалҽтле зат 
кул куя. Имзаланган эшлекле (рҽсми) хат теркҽлергҽ һҽм җибҽрелергҽ тиеш. 

Адресатларга теркҽлҥ номеры һҽм датасы булмаган хатлар җибҽрҥ рҿхсҽт 
ителми. 

3.50. Хатка кул куйганнан һҽм аны теркҽгҽннҽн соң кызыксынган затлар 
тарафыннан виза куелган хатның нҿсхҽсе эш папкасына (делога) урнаштырыла. 

3.51. Актлар, оешма эшчҽнлеге белҽн бҽйле фактларны раслау 
максатларында, хакимият органнары тарафыннан расланган унификациялҽнгҽн 
формалар нигезендҽ яисҽ ирекле рҽвештҽ тҿзелҽ. Актны рҽсмилҽштерҥнең 
тҽкъдим ителгҽн ҥрнҽге ( 7 нче  кушымта). 

3.52. Актлар тҿзегҽндҽ реквизитлар кулланыла: оешманың исеме; документ 
тҿренең исеме; документ датасы; документның теркҽҥ номеры; документны тҿзҥ 
яки бастыру урыны; текстка башлангыч; имза. 

3.53. Актның датасы-актны тҿзҥ (язу) һҽм аны тҿзҥчелҽр (язучылар) 
имзалаган кҿн. 

Ҽгҽр актның рҽвеше аны Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе яисҽ башка вҽкалҽтле вазыйфаи зат тарафыннан 
раслау каралган булса, актның датасы-аны раслау датасы. 

3.54. Актның кереш ҿлешендҽ баш килештҽ кҥрсҽтелҽ: 
актны тҿзҥ җирлеге (локаль норматив акт; оешманың кҥрсҽтмҽ документы 

(боерык, кҥрсҽтмҽ); акт тҿзҥ ҿчен нигез булган факт яки вакыйга); 



актны тҿзҥчелҽр («Тҿзелгҽн»  сҥзеннҽн соң тҿзҥчелҽре башка оешма 
вҽкиллҽре булса, вазыйфасы һҽм оешма исеме кҥрсҽтелеп, инициаллары һҽм 
фамилиялҽре языла). 

Ҽгҽр акт комиссия тарафыннан тҿзелгҽн булса, беренче булып комиссия 
рҽисенеке, аннары комиссия ҽгъзаларының фамилиялҽре  алфавит тҽртибендҽ 
кҥрсҽтелҽ.  

3.55. Акт текстында актны тҿзҥ максатлары һҽм бурычлары, асылы, 
характеры, башкарылган эшнең методлары һҽм сроклары, аның нҽтиҗҽлҽре бҽян 
ителҽ. 
Кирҽк булганда актта нҽтиҗҽлҽр һҽм тҽкъдимнҽр булырга мҿмкин. 

Актның йомгаклау ҿлешендҽ тҿзелгҽн акт нҿсхҽлҽре саны һҽм һҽр нҿсхҽнең 
урнашу урыны кҥрсҽтелҽ. Акт нҿсхҽсе саны аны тҿзҥ белҽн кызыксынучы яклар 
саны яисҽ конкрет тҿрдҽге актлар тҿзҥне регламентлаучы норматив талҽплҽр 
белҽн билгелҽнҽ. 

3.56. Акт нҿсхҽсе комиссиянең барлык ҽгъзалары (ҽгҽр акт комиссия 
тарафыннан тҿзелгҽн булса) яки тҿзҥчелҽр тарафыннан, кирҽк булганда, 
катнашучы затлар тарафыннан имзалана. 

Комиссия рҽисе һҽм ҽгъзалары актка кул куйганда аларның вазыйфа 
исемнҽре кҥрсҽтелми. 

Акт тҿзҥченең аермалы фикере аерым биттҽ урнаштырыла, кул куела һҽм 
актка теркҽлҽ. 

3.57. Ҽгҽр Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы законнары белҽн 
актта телгҽ алынган затлар актның эчтҽлеге белҽн имза куеп танышу каралган 
булса, актның соңгы битендҽ вазыйфа исеме, шҽхси имзасы, имзаны 
расшифровкалау, танышу датасы кҥрсҽтелеп, «Акт белҽн таныштым» танышу 
визасы куела. Акт эчтҽлеге белҽн танышкан затлар актның эчтҽлеге белҽн тулаем 
яки аның аерым нигезлҽмҽлҽре белҽн килешмҽскҽ хокуклы, бу акт белҽн 
танышканда теркҽлергҽ тиеш. 

3.58. Доклад (рҽсми) язу  структур бҥлекчҽлҽр һҽм җитҽкчелек арасында 
оператив мҽгълҥмат алмашу ҿчен кулланыла. Электрон шаблон нигезендҽ 
ҽзерлҽнгҽн доклад язуы һҽм рҽсми язуны рҽсмилҽштерҥнең тҽкъдим ителҽ торган 
ҥрнҽклҽре (8, 9 нчы кушымталар). 

3.59. Доклад (рҽсми) язуның мҽҗбҥри реквизитлары: структур бҥлекчҽ исеме, 
документ тҿренең исеме (доклад язуы, рҽсми язу), дата, текстка башлангычы, 
адресат, текст, имза. 

3.60. Доклад (рҽсми) язуларны адреслаганда документта, адресланган 
затның вазыйфасы баш килештҽ, инициаллары һҽм фамилиясе юнҽлеш 
килешендҽ  кҥрсҽтелҽ. 

Мҽсҽлҽн: 

                                              Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе урынбасары 

                                               
 

                                                                     Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе (-ка,-
кҽ,-на, -нҽ)                                         

яки: 
                                                 

         Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы 

Башкарма комитет җитҽкчесе 



                                                 Исеме, ҽтисенең исеме фамилиясе (-ка,-кҽ,-на, -нҽ)                                         
 

3.61. Доклад (рҽсми) язулар билгелҽнгҽн вакыт эчендҽ бары тик ЭДҼСда  
электрон рҽвештҽ генҽ тҿзелергҽ, каралырга һҽм сакланырга мҿмкин. 

Доклад (рҽсми) язулар белҽн эшне электрон рҽвештҽ оештырганда доклад 
һҽм рҽсми язуларның электрон шаблоннары кулланыла. 

3.62. Доклад (рҽсми) язу тексты, эчтҽлегенең һҽм китерелҽ торган 
аргументациянең катлаулылыгына карап, бер, ике яки ҿч ҿлештҽн тора: 

беренче ҿлештҽ документ тҿзҥ ҿчен җирлек булган сҽбҽплҽр, фактлар яисҽ 
вакыйгалар бҽян ителҽ; 

икенче ҿлештҽ килеп туган ситуациягҽ анализ, аны хҽл итҥнең мҿмкин 
вариантлары кҥрсҽтелҽ; 

ҿченче ҿлештҽ нҽтиҗҽ ясала. 
3.63. Доклад һҽм рҽсми язулар ЭДҼСда, ЭДҼС булмаганда - документ 

ҽзерлҽгҽн структур бҥлекчҽдҽ теркҽлҽ. 
3.64. Чит ил корреспондентларына (шул исҽптҽн СССР составындагы 

элеккеге республика адресатларына) җибҽрелҽ торган эшлекле хатлар оешманың 
рус һҽм чит теллҽрдҽге реквизитлары белҽн хат бланкында рҽсмилҽштерелҽ. 

3.65. Чит ил адресатына җибҽрелҥче хат рус телендҽ тҿзелҽ, оешманың 
барлык кызыксынган затлары белҽн килешҥ уза, шуннан соң хат чит теллҽрнең 
берсенҽ (адресат теле яки инглиз теленҽ) тҽрҗемҽ ителҽ һҽм чит ил хҽбҽрчелҽре 
белҽн язышу ҿчен билгелҽнгҽн хат бланкында рҽсмилҽштерелҽ. 

Чит теллҽрнең берсендҽ рҽсмилҽштерелгҽн хатның тҿп нҿсхҽсе 
кызыксынучы затлар визалары белҽн рус телендҽге  нҿсхҽсенең эчтҽлеге буенча 
тҽңгҽл булырга тиеш. 

3.66. Җитҽкчегҽ имза куюга тапшырыла: бланкта рҽсмилҽштерелгҽн чит ил 
хҽбҽрчесенҽ хат нҿсхҽсе, башкаручының визасы белҽн стандарт кҽгазь битендҽ 
ҽлеге хатның кҥчермҽсе, кызыксынучы затлар визалары белҽн рус телендҽге  
нҿсхҽсе.  

3.67. Җитҽкче яисҽ ул вҽкалҽт биргҽн башка зат  хатка кул куйганнан соң: 
бланкта рҽсмилҽштерелгҽн, җитҽкче кул куйган һҽм эш башкару хезмҽтендҽ 

теркҽлгҽн хат нҿсхҽсе адресатка җибҽрелҽ; 
башкаручының визасы салынган хат кҥчермҽсе һҽм рус телендҽ язылган, 

кызыксынган затларның визасы салынган хат нҿсхҽсе эшкҽ (делога) 
урнаштырыла. 

3.68. Чит ил адресатларына җибҽрелгҽн хат реквизитлары: адресат, дата, 
теркҽлҥ номеры, текст, имза. 

Кирҽк булганда «теркҽлҥ номерына һҽм килгҽн хатның датасына сылтама» 
һҽм «текст башлангычы» реквизитлары рҽсмилҽштерелҽ ала. Эш папкасына 
урнаштырылучы хат кҥчермҽлҽренҽ ҿстҽмҽ рҽвештҽ башкаручы турында билге 
куела. 

3.69. «Адресат» реквизиты бланк реквизитлары астында уң якта 
рҽсмилҽштерелҽ. Хат адресаты оешма яки  конкрет зат булырга мҿмкин. 

Хат оешмага адресланган булса, башта аның исеме, аннары - тҥбҽндҽге 
тҽртиптҽ почта адресы: йорт яки бина номеры, урам исеме; шҽһҽр исеме; ил 
исеме бирелҽ. 

Адресның һҽр элементы аерым юлга языла. Шҽһҽр исеме, кагыйдҽ буларак, 
баш хҽрефтҽн башлана яки баш хҽреф белҽн бастырыла. Мҽсҽлҽн: 

 
 

                                                 Brook & Son Toymakers 
                                                 61-71 Steel Street 



                                                 BRIDGETOWN 
                                                 BR61 7RE 

                                                 U.S.A. 

Avenue, Street, Place сҥзлҽре һҽм башкалар адреста баш хҽрефтҽн языла. 
Чит ил корреспондентларына почта адресын язганда пунктуация  

кулланылмый. 
Хатларны юллаганда аерым иллҽр ҿчен хас традициялҽрне исҽпкҽ алырга 

кирҽк (мҽсҽлҽн, Бҿекбританиядҽ шҽһҽрне кҥрсҽткҽннҽн соң графлык, АКШда - 
штат исеме кҥрсҽтелергҽ мҿмкин). 

Ҽгҽр фирма исеме янында затның фамилиясе дҽ язылган булса (мҽсҽлҽн, В. 
Edward&Co., Ltd), фирма исеме алдыннан Messrs (кыскача Messieurs - ҽфҽнделҽр) 
сҥзен куярга карар кылынган. 

Ҽгҽр хат конкрет затка адреслана икҽн, оешма исеме алдыннан 
хезмҽткҽрнең фамилиясен һҽм вазыйфасын яки аның вазыйфасын кҥрсҽтҽлҽр. 
Мҽсҽлҽн: 

                                              Mr. Andrew Roach 
                                              Sale Manager 

                                              Super Toys Ltd 
                                              Chatfield Road 

                                              NEWTOWN 
                                              NE12 OLD 

                                              U.S.A. 
 

3.70. Чит ил адресатлары хатларында дата сҥз - сан  алымын кулланып, 
тҥбҽндҽге эзлеклелектҽ рҽсмилҽштерелҽ: ел, кҿн, ай. 

Мҽсҽлҽн: 2020 елның 24 гыйнвары. 
Хат инглиз телендҽ язылганда датаны тҥбҽндҽге эзлеклелектҽ 

рҽсмилҽштерҥ рҿхсҽт ителҽ : ел, ай, айдагы кҿн. 
Мҽсҽлҽн: 2020, January 24. 
3.71. Чит ил адресатларына язылган хатларның кереш ҿлешендҽ адресатның 

вазыйфасы яки фамилиясе белҽн мҿрҽҗҽгать кулланыла. Мҽсҽлҽн: 
Хҿрмҽтле Сҽҥдҽ киңҽшчесе ҽфҽнде! 
Хҿрмҽтле Ангелов ҽфҽнде! 
Хат «хҿрмҽт белҽн, ....» йомгаклау этикетикасы  гыйбарҽсе белҽн тҽмамлана. 
 
 

IV. Документ проектларын килештерү. 
Документ проектларын имзалау (раслау)  

 
4.1. Документ проектын килештерҥ, аңа кул куелганчы, проектның  Россия 

Федерациясе, Татарстан Республикасы законнарына, Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының локаль норматив актларына 
туры килҥен, тҽкъдим ителҽ торган карарның сыйфатына һҽм нҽтиҗҽлелегенҽ бҽя 
бирҥ максатларында, җитҽкче тарафыннан башкарыла. 

Документ проектын килештерҥ турыдан-туры башкаручы (тҿзҥче) һҽм 
башкаручының бҥлекчҽсе җитҽкчесе тарафыннан оештырыла һҽм билгелҽнгҽн 
срок чиклҽрендҽ башкарыла.  

4.2. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында ЭДҼС булса документлар проектларын килештерҥ 
автоматлаштырылган режимда документлар проектларын килештерҥче  һҽм 



 ЭДҼСда килештерҥ нҽтиҗҽлҽрен рҽсмилҽштерҥ  сыйфатында билгелҽнгҽн 
затларга җибҽрҥ юлы белҽн гамҽлгҽ ашырыла.  

Документлар проектларын килештерҥ корпоратив электрон почта аша 
гамҽлгҽ ашырыла һҽм килешҥ кҽгазен документ проектын килештерҥдҽ катнашкан 
башкаручы тарафыннан затларның электрон хҽбҽрлҽрен кушып рҽсмилҽштерелҽ.   

4.3. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
хезмҽткҽрлҽре һҽм/яки башка оешмалар белҽн документ проектларын 
килештерҥне, структур бҥлекчҽ җитҽкчесе белҽн документ проектын эш 
тҽртибендҽ килештергҽннҽн соң, оешманың эш башкару буенча инструкциясе  
һҽм документ проектларын килештерҥ (визалау) процессын җайга сала торган 
башка локаль норматив актлар нигезендҽ башкаручы оештыра. 

4.4. Документ проектлары килештерелҽ: 
турыдан-туры башкаручы һҽм башкаручының бҥлек җитҽкчесе; 
бергҽ башкаручылар (алар булганда); 
эшчҽнлек юнҽлешлҽре һҽм/яисҽ функциональ бурычлары документ 

проектында кагылган һҽм/яисҽ  документ проектында башкаручылар сыйфатында 
кҥрсҽтелгҽн  структур бҥлекчҽ җитҽкчелҽре, Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты хезмҽткҽрлҽре (бҥлекчҽ җитҽкчесе 
вакытлыча булмаган очракта документ проекты аның вазыйфаларын вакытлыча 
башкаручы затны визалый); 

документ проектында каралган мҽсьҽлҽлҽргҽ кураторлык итҥче Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе 
урынбасары (ҽгҽр документ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан имзаланса (расланса)); 

юридик хезмҽт (ЛНА проектлары, боерык проектлары); 
Эш башкару хезмҽте. 
Финанс чыгымнары талҽп итҽ торган документ проектлары финанс бҥлекчҽсе 

белҽн килештерелҽ. 
Документ проектын килештерҥгҽ бер ҥк вакытта бер структур бҥлекчҽнең ике 

яки аннан да кҥбрҽк хезмҽткҽрлҽренҽ җибҽрҥ рҿхсҽт ителми. Документ проектын 
килештерҥче затлар сыйфатында кҥбесенчҽ структур бҥлекчҽ җитҽкчелҽре 
булырга тиеш. 

4.5. Документ проектын тышкы килештерҥ проектны башка оешмага 
килештерҥ вакыты кҥрсҽтелгҽн озату хаты җибҽрҥ юлы белҽн гамҽлгҽ ашырыла. 

Документ проектын килештерҥче оешмалар бер ЭДҼСда катнашучылары 
булса, килештерҥ ЭДҼСда  озату хаты юлламасыннан башка һҽм бер ҥк вакытта 
эчке килешҥ белҽн ҥткҽрелергҽ мҿмкин. 

4.6. Документларны килештерҥ сроклары, эш башкару буенча индивидуаль 
инструкция һҽм/яки башка локаль норматив актлар, документ тҿренҽ һҽм 
кҥлҽменҽ, аның кушымталарын да кертеп, билгелҽнҽ. Документларны килештерҥ 
сроклары11: 

эшлекле (рҽсми) хат проектлары-1-3 эш кҿне; 
кушымталарсыз карар (кҥрсҽтмҽ) проектлары-1-3 эш кҿне; 

белешмҽ характерындагы кушымталары булган карар (кҥрсҽтмҽ) проектлары-
3-5 эш кҿне; 

кҥлҽменҽ  (50 биттҽн дҽ артмаган) бҽйсез локаль норматив акт кушымталы 
карар (кҥрсҽтмҽ) проектлары--5-10 эш кҿне; 

җитҽкченең турыдан-туры имзасы белҽн раслана торган локаль норматив акт 
проектлары (50 биттҽн дҽ артмаган) - 5-10 эш кҿне; 

килештерҥ кирҽк булган, документ кҥлҽменҽ бҽйле рҽвештҽ, утырыш 
(киңҽшмҽ) беркетмҽ проектлары-1-3 эш кҿне. 



Тышкы килешҥгҽ җибҽрелҽ торган документ проектларын килештерҥ срогы 30 
календарь кҿннҽн артмаска тиеш. 

Конкрет очракларда, документның эчтҽлегенҽ һҽм билгелҽнешенҽ карап, 
карар проекты ҽзерлҽнҥче эшчҽнлек юнҽлешенҽ кураторлык итҥче  җитҽкче 
карары буенча килештерҥ срогы кыскартылырга яки  арттырылырга мҿмкин. 

4.7. Локаль норматив актларны һҽм кҥрсҽтмҽ документларын килештерҥ 
нҽтиҗҽлҽрен рҽсмилҽштерҥ кызыксынган затлар тарафыннан документ 
проектының соңгы битендҽ (аның алгы яки арткы ягында) яки документның 
аерылгысыз ҿлеше булган аерым килештерҥ кҽгазендҽ куелган виза рҽвешендҽ 
гамҽлгҽ ашырыла. Килештерҥ турындагы билге (килештерҥ грифы һҽм виза) 
инструкциянең 2.45, 2.46 пунктлары нигезендҽ рҽсмилҽштерелҽ. 

Эшлекле (рҽсми) хатларны килештергҽндҽ виза  хатның тҿп нҿсхҽсен 
имзалаганнан һҽм аны теркҽгҽннҽн соң эш папкасына урнаштырылучы хат (виза 
нҿсхҽсе) кҥчермҽлҽренҽ, яки адресатка факс яки электрон почта аша җибҽрелҥче 
хатның тҿп нҿсхҽсенең арткы битенҽ куела.  Адресатка (факс яки электрон почта 
аша электрон кҥчермҽ рҽвешендҽ) җибҽрелгҽн хатның шушы ук нҿсхҽсе эш 
папкасына урнаштырыла. 

Беркетмҽ проектларына утырышта (киңҽшмҽдҽ) чыгыш ясаган хезмҽткҽрнең  
документта язылган чыгышына каршы документның сул як кырына чыгыш ясаучы 
тарафыннан виза салына. 

4.8. Документлар проектларын килештерҥ ЭДҼСда  гамҽлгҽ ашырылырга 
мҿмкин. Килешҥ процедурасы тҽмамланганнан соң (документның тҿп нҿсхҽсен 
кҽгазьдҽ тутырганда) килештерҥ кҽгазе ЭДҼСда чыгарыла, документ проектына 
бекетелҽ һҽм кул кую ҿчен Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ (ул вҽкалҽт биргҽн башка вазыйфаи затка) 
тапшырыла. 

ЭДҼСда тҿзҥ, саклау һҽм куллану гамҽлгҽ ашырыла торган эчке 
документларны килештерҥ ЭДҼСда электрон рҽвештҽ башкарыла. 

Кҽгазьдҽ тҿзелгҽн эчке документлар проектларын килештергҽндҽ, виза 
турыдан-туры документ проектында салына. 

4.9. Хатта алынган тышкы килештерҥлҽр, яки документның проектын 
килештерҥ турында карарны теркҽп, коллегиаль (киңҽшмҽ) орган тарафыннан 
килештерелгҽн утырыш беркетмҽсен башкаручы документ проектында яки 
килештерҥ кҽгазендҽ Инструкциянең  2.45 пункты нигезендҽ килештерҥ грифы  
рҽсмилҽштерҽ. Килештерҥ хаты (беркетмҽдҽн ҿземтҽ) документ проектына 
кушымта итеп бирелҽ. 

4.10. Документ проектын килештерҥ барышында документны килештерҥче 
хезмҽткҽр, тҥбҽндҽге карарларның берсен кабул итҽ: 

документ проектын искҽрмҽлҽрсез килештерергҽ; 
документ проектын искҽрмҽлҽр белҽн килештерергҽ; 
документ проектын кире кагарга; 
документ проектына катнашы юклыгын кҥрсҽтергҽ (карар кабул ителгҽн 

мҽсьҽлҽне карау хезмҽткҽр вазифаларына керми). 
Боерык (кҥрсҽтмҽлҽр) проектын килештерҥ вакытында барлыкка килгҽн 

каршылыклар проектка кушып бирелҽ торган белешмҽдҽ бҽян ителҽ яисҽ ЭДҼСга 
кертелҽ. 

Ҽгҽр документ проекты кисҽтҥлҽр белҽн килештерелгҽн булса, бу 
кисҽтҥлҽрнең редакция характерында булуын аңлата, һҽм аларны башкаручы 
кабул иткҽннҽн соң проект кабат килештерҥне талҽп итми. 

Документ проекты документны килештерҥче зат тарафыннан тҥбҽндҽге 
очракларда кире кагыла: 

документ проекты буенча җитди кисҽтҥлҽр булу; 



документ проекты белҽн килешмҽҥ. 
4.11. Документның килештерелмҽгҽн проекты ҽйтелгҽн кисҽтҥлҽр буенча 

эшлҽп бетерҥне, яңадан рҽсмилҽштерҥне һҽм кабат килештерҥне талҽп итҽ. 
4.12. Ҽгҽр документ проектын эшлҽп бетергҽндҽ башкаручы килешҥдҽ 

катнашкан затның (затларның) кисҽтҥен (кисҽтҥлҽрен) исҽпкҽ алмаска карар 
кабул итсҽ, башкаручы исҽпкҽ алынмаган искҽрмҽлҽр реестры ҽзерли, ул 
документ проекты белҽн бергҽ документка имза куючы (раслаучы)  оешма 
җитҽкчесенҽ яисҽ ул вҽкалҽт биргҽн башка вазыйфаи затка тапшырыла. Исҽпкҽ 
алынмаган искҽрмҽлҽр реестры структур бҥлекчҽ җитҽкчесе-башкаручы 
тарафыннан имзалана. 

4.13. Исҽпкҽ алынмаган кисҽтҥлҽрне кабул итҥ яки кабул итмҽҥ турындагы 
карарны җитҽкче кабул итҽ. 

Җитҽкче башкаручы тарафыннан кире кагылган кисҽтҥлҽрне исҽпкҽ алу 
кирҽклеге турында карар кабул иткҽн очракта, башкаручы ҽлеге искҽрмҽлҽр 
нигезендҽ документ проектын эшлҽп бетерҽ. 

Ҽгҽр җитҽкче башкаручының фикере белҽн килешсҽ, ул документка имза куя 
(раслый). 

4.14. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
исеменнҽн чыгарыла торган документлар Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яки ул вҽкалҽт биргҽн 
вазыйфаи затлары (Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе урынбасарлары, структур бҥлекчҽлҽр җитҽкчелҽре, 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
исеменнҽн билгеле бер гамҽллҽрне башкаруга ышанычнамҽлҽр, Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының эчке норматив 
документлары белҽн билгелҽнҽ торган компетенциялҽре нигезендҽ башка 
вазыйфаи затлар) тарафыннан имзалана. 

4.15. Структур бҥлекчҽ җитҽкчесе исеменҽ эчке документларның (эшлекле, 
аңлатма язмалары) аерым тҿрлҽре, ҽгҽр рҿхсҽт ителгҽн мҽсьҽлҽлҽр аның 
компетенциясеннҽн читкҽ чыкмаса, башкаручы (тҿзҥче) тарафыннан имзалана. 

4.16. Дҽҥлҽт хакимиятенең югары органнарына, федераль башкарма 
хакимият органнарының беренче җитҽкчелҽре, Россия Федерациясе субъектлары 
һҽм чит дҽҥлҽтлҽр җитҽкчелҽре исеменҽ җибҽрелҽ торган документлар Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яисҽ аның 
вазыйфаларын башкаручы зат тарафыннан имзалана. 

4.17. Ведомство буйсынуындагы һҽм чит оешмаларга җибҽрелҽ торган 
документларга Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе урынбасарлары, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты биргҽн вҽкалҽтлҽр нигезендҽ башка вазыйфаи 
затлар тарафыннан имза салына. 

4.18. Документ эчтҽлеге ҿчен берничҽ хезмҽткҽр җаваплы булса, документ 
ике яки аннан да кҥбрҽк зат тарафыннан имзалана (берничҽ бҥлекчҽ яки оешма, 
эшче тҿркем, комиссия тарафыннан ҽзерлҽнгҽн документлар). 

4.19. Кагыйдҽ буларак, документның бер нҿсхҽсе имзалана. Уртак документ 
документны тҿзегҽн оешмалар санына туры килҽ торган санда имзалана. 

Хат яки эчке мҽгълҥмати-белешмҽ документы берничҽ адресатка (дҥрттҽн дҽ 
артык тҥгел) җибҽргҽндҽ документның һҽр җибҽрелҽ торган нҿсхҽсенҽ имза 
салына. 

4.20. Документта имза инструкциянең 2.47, 2.48 пунктлары нигезендҽ 
рҽсмилҽштерелҽ. 

4.21. Документны раслау башкарыла: 
раслау грифында  имзасын куеп җитҽкче тарафыннан; 



Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
карары (кҥрсҽтмҽсе) нигезендҽ. 

4.22. Кагыйдҽлҽр, нигезлҽмҽлҽр, инструкциялҽр, регламентлар, кайбер акт 
тҿрлҽре, планнар, программалар, нормаларны билгели  һҽм / яки  озак вакытлы 
куллануга исҽплҽнгҽн башка документлар раслана.(10 нчы кушымта). 

Раслау грифын рҽсмилҽштерҥ инструкциянең 2.40 пункты нигезендҽ 
башкарыла.  

4.23. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе яки аның вҽкалҽтле затының имзасы чынлыгына аерым 
таныклык талҽп итҽ торган документларда, шулай ук документларның 
кҥчермҽлҽрендҽ һҽм документлардан ҿземтҽлҽрдҽ мҿһер белҽн раслана (11 нче 
кушымта). 

Документта мҿһер инструкциянең 2.48 пункты нигезендҽ башкарыла. 
 
 

V. Документ әйләнешен оештыру 

5.1. Документ ҽйлҽнеше документларны кҥчерҥнең бҿтен эзлеклелеген, 
шулай ук аларны булдыру һҽм ҥтҽҥ процессында документлар белҽн башкарыла 
торган операциялҽрне (алу, җибҽрҥ, алдан карау, теркҽҥ, җитҽкче тарафыннан 
карау) ҥз эченҽ ала. 

5.2. Документ ҽйлҽнешен оештыруның максаты-идарҽ карарларын ҥз 
вакытында кабул итҥ һҽм аларның ҥтҽлешен тҽэмин итҥ. Документ ҽйлҽнеше 
бурычы-минималь хезмҽт һҽм вакыт сарыф ителгҽн кыска юл буенча документлар 
хҽрҽкҽтен оештыру, электрон документ ҽйлҽнеше шартларында – ЭДҼС 
кулланучыларына бирелгҽн хокуклар нигезендҽ документларга керҥ мҿмкинлеген 
тҽэмин итҥ. 

 5.3. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында ЭДҼС куллану шартларында электрон документлар, шулай ук 
кҽгазьдҽге документларны сканерлау нҽтиҗҽсендҽ алынган документларның 
электрон кҥчермҽлҽре кулланыла. Вакытлыча саклану вакытлары (10 елга кадҽр) 
булган Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
документлары бары тик электрон документлар рҽвешендҽ генҽ тҿзелергҽ, 
сакланырга һҽм кулланылырга мҿмкин. 

Бары тик электрон документлар рҽвешендҽ генҽ тҿзелҽ, саклана һҽм 
кулланыла торган документлар исемлеге Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан  раслана. 

5.4. Электрон документлар ҽйлҽнеше шартларында документлар хҽрҽкҽтен 
оештыру Эш башкару хезмҽте тарафыннан эшлҽнҽ торган регламентланган 
маршрутлар нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла. Оештыру-кҥрсҽтмҽ документларының 
хҽрҽкҽт итҥ маршруты вакыт чыгымнары буенча оптималь булырга, кабатлау 
операциялҽрен һҽм кире кайтару хҽрҽкҽтлҽрен җибҽрмҽскҽ тиеш. 

5.5. Документ ҽйлҽнешен оештыру документларны кабул итҥ һҽм җибҽрҥ 
буенча операциялҽрне ҥзҽклҽштерҥ принцибына нигезлҽнҽ; 

бер ҥк маршрутка ия булган документлар агымына бҥлҥ (документларны 
маршрутизациялҽҥ); 

керҥче документларны алдан карауны оештыру; 
эш зарурлыгы белҽн бҽйле булмаган документның кире кайтару хҽрҽкҽтлҽрен 
тҿшереп калдыру; 

документларны бер тапкыр теркҽҥ; 
документ проектларының нигезсез килештерҥлҽрен бетерҥ; 



документларны эшкҽртҥ, карау һҽм килештерҥ буенча операциялҽрне 
вакытлыча регламентлау. 

5.6. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының документлар ҽйлҽнешендҽге документ агымнары: керҥче (кабул 
ителҥче) документлар; чыгучы (җибҽрелҽ торган) документлар; эчке документлар. 
Керҥче һҽм чыгучы документлар составында: 

дҽҥлҽт хакимияте органнары, җирле ҥзидарҽ органнары документлары; 
филиалларның һҽм территориаль аерымланган бҥлекчҽлҽрнең 

документлары; 
дҽҥлҽт һҽм дҽҥлҽтнеке булмаган оешмалардан документлар; 
Дҽҥлҽт Думасы депутатлары һҽм Федерация Советы ҽгъзалары, Россия 

Федерациясе субъектларының закон чыгару органнары депутатлары һҽм җирле 
ҥзидарҽ органнары мҿрҽҗҽгатьлҽре (запрослары); 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре; 
чит иллҽрнең хҿкҥмҽт һҽм хҿкҥмҽтнеке булмаган оешмаларыннан 

документлар һҽм башка тҿр документлар. 
5.7. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетына документлар китерҥ һҽм җибҽрҥ почта элемтҽсе, фельдъегер һҽм 
курьер элемтҽсе чаралары, кулдан һҽм электр элемтҽсенең тҿрле тҿрлҽре 
(факсималь, телеграф, телефон, телефон, электрон почта, ведомствоара 
электрон документлар ҽйлҽнеше системасы (ВЭДҼС)12, ЭДҼС) аша башкарыла. 

5.8. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетына корреспонденция (мҽгълҥмат) хат, почта карточкасы, бандероль һҽм 
пакеты, басма, телеграмма, факсограмма, телефонограмма, электрон документ 
һҽм документның электрон кҥчермҽсе рҽвешендҽ китерелҽ. 

5.9. Документлар Эш башкару хезмҽте тарафыннан кабул ителҽ. Башка 
оешма хезмҽткҽрлҽре тарафыннан алынган документлар шулай ук теркҽҥ һҽм/яки 
исҽпкҽ алу ҿчен Эш башкару хезмҽтенҽ тапшырыла. 

5.10. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетына кергҽн барлык документлар беренчел эшкҽртелҽ: 

документның дҿрес китерелҥен тикшерҥ; 
тҿргҽкнең (конверт, пакетның) бҿтенлеген тикшерҥ; 

тҿргҽкне ачу («шҽхсҽн» тамгасы һҽм документка керҥ рҿхсҽтен чиклҽҥ 
графалары булган конверт, пакеттан тыш); 

кергҽн документларның, шул исҽптҽн кушымталарның бҿтенлеген тикшерҥ; 
конверт, пакет яки тҿргҽкне юк итҥ; 
документның оешмага керҥен билгелҽҥ. 
5.11. Ялгыш китерелгҽн документлар тиешле кешесенҽ җибҽрелҽ яки кире 

кайтарыла. Зыян кҥргҽн тҿргҽктҽге документлар бҿтенлеккҽ, шул исҽптҽн механик   
зарарлануларга да тикшерелҽ. 

Авырлыгы, ҥлчҽме, формасы буенча стандарт булмаган, ян-яклары тигезсез 
булган, сҽер ис, тҿсе булган, фаразланганча, почта юлламаларына хас булмаган 
капитал кертемнҽре булган почта җибҽрҥлҽре ачылмый. Шикле почта җибҽрҥе 
алу турында Эш башкару хезмҽте җитҽкчесенҽ һҽм куркынычсызлык хезмҽтенҽ 
(булганда) хҽбҽр ителҽ. 

5.12. Керҥче документ зарарланган тҿргҽктҽ булганда,  документ 
зарарланганда, конвертта (пакетта) документ, аның ҿлеше яки кушымтасы 
булмаганда, шулай ук керҽ торган документта имза булмаганда, Эш башкару 
хезмҽтенең ике хезмҽткҽре имза куйган ике нҿсхҽдҽ акт тҿзелҽ. 

Актның бер нҿсхҽсе керҥче документ һҽм аның кушымталары белҽн бергҽ 
алдан карау һҽм теркҽҥ ҿчен тапшырыла, актның икенче нҿсхҽсе җибҽрҥчегҽ 
җибҽрелҽ. 



5.13. Конверт, пакет яки тҿргҽк  саклана һҽм керҥче документка теркҽлҽ: 
ҽгҽр алар буенча гына җибҽрҥчене яки җибҽрҥ датасын билгелҽргҽ булса; 
ҽгҽр керҥче документ текстта кҥрсҽтелгҽн документның ҥтҽлҥ срогы яисҽ 

чара датасыннан соң кергҽн булса; 
имза кую һҽм документ алу датасы арасында аерма зур булганда. 
Документ белҽн эш тҽмамланганнан соң конверт документ белҽн бергҽ 

саклауга эшкҽ (делога) урнаштырыла. 
5.14. «Шҽхсҽн» («Private») тамгалы конверт (пакет), конфиденциаль 

характердагы мҽгълҥматы, керҥ рҿхсҽтен чиклҽҥ грифы булган документлар 
ачылмый һҽм тапшырыла: 

«шҽхсҽн» («Private») тамгалы - турыдан - туры адресатка; 
керҥ рҿхсҽтен чиклҽҥ грифлы - конфиденциаль характердагы белешмҽ 

булган документларны эшкҽртҥче  конфиденциаль эш башкару хезмҽтенҽ яки Эш 
башкару хезмҽте хезмҽткҽренҽ. 

5.15. Башка оешмалардан электрон почта, ЭДҼС һҽм/яки ВЭДҼС аша кергҽн 
электрон документлар Эш башкару хезмҽте тарафыннан кабул ителҽ. 

  Мҽгълҥмат-телекоммуникация каналлары буенча кергҽн һҽм кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле имза белҽн имзаланган электрон документлар электрон имза 
тикшерелгҽннҽн һҽм аның дҿреслеге расланганнан соң  ЭДҼСна  кертелҽ13; 
җибҽрҥче оешма һҽм алучы оешма, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты, арасында тиешле имза белҽн имзаланган электрон 
документлар алмашу турында килешҥ булганда, электрон почта аша башка 
оешмалардан кергҽн һҽм кҿчҽйтелгҽн квалификациялҽнмҽгҽн имза яисҽ гади 
электрон имза белҽн имзаланган электрон документлар алдан карау уза һҽм 
ЭДҼСна  кертелҽ.    

5.16. Элемтҽнең мҽгълҥмат-телекоммуникация каналлары (электрон почта,  
ВЭДҼС, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
сайты) аша алынган электрон документларны беренчел эшкҽртҥ, башка 
оешмалардан һҽм гражданнардан алынган электрон документлар кергҽн 
документлар белҽн эшлҽҥ технологиясенҽ туры килергҽ  тиеш. 

5.17. Документларны беренчел эшкҽртҥ аларны теркҽлҥче һҽм 
теркҽлмҽҥчелҽргҽ бҥлҥ  (сортировкалау) белҽн тҽмамлана. (12 нче кушымта)14  

5.18. Керҥче документларны теркҽҥ, аларны китереп җиткерҥ ысулына бҽйсез 
рҽвештҽ, бер тапкыр башкарыла: эш башкаруны оештыруның билгелҽнгҽн 
формасы нигезендҽ оешманың Эш башкару хезмҽтендҽ яисҽ структур 
бҥлекчҽсендҽ15. 

Башка оешмалардан турыдан-туры структур бҥлекчҽлҽргҽ кергҽн, лҽкин 
җитҽкчелек карауны талҽп итҽ торган документлар теркҽҥ һҽм алдан карау ҿчен 
Эш башкару хезмҽтенҽ тапшырыла. 

5.19. Керҥче документларны теркҽҥ алар кергҽн кҿнне, ҽ эш кҿне ахырында 
яки эш вакыты булмаганда кергҽннҽре икенче эш кҿнендҽ башкарыла. 

Гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен теркҽҥ мҿрҽҗҽгать кергҽн кҿннҽн ҿч кҿн 
эчендҽ башкарыла16. 

5.20. Кергҽн документ турында белешмҽлҽр ЭДҼСдагы электрон теркҽҥ 
карточкасына (ЭТК) яки кҽгазьдҽге теркҽҥ-исҽпкҽ алу формасына кертелҽ, ҽ 
кергҽн документка теркҽҥ номеры бирелҽ. 

Керҥче документның теркҽҥ номеры календарь ел чиклҽрендҽ документның 
тҽртип номерыннан тора, ул  кулланылган классификаторлар17 буенча цифрлы 
яки хҽреф-цифрлы кодлар (индекслар) белҽн тулыландырылырга мҿмкин. 

5.21. Барлык теркҽлгҽн документларда, электрон документлар рҽвешендҽ 
кергҽн документлардан тыш, оешмага документ керҥ турында билге куела. 
Документ керҥ турындагы билгедҽ керҥ датасы (кирҽк булганда - сҽгать һҽм 



минуты) һҽм кҥрсҽтмҽнең 2.35 пункты нигезендҽ документның теркҽҥ номеры 
теркҽлҽ. 

5.22. Кҽгазьдҽ кергҽн документлар сканерлана, документның электрон 
кҥчермҽсе  ЭДҼСна кертелҽ һҽм документ ЭТКна кушыла. 

5.23. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчелегенҽ адресланган  чит телдҽге корреспонденция, эш башкару 
хезмҽтендҽ теркҽлгҽннҽн соң, тиешле бҥлекчҽгҽ яки оешма хезмҽткҽренҽ 
тҽрҗемҽгҽ һҽм аннан соң җитҽкчелек каравына тапшыру ҿчен тапшырыла.   Чит 
теллҽрдҽге башка корреспонденция билгелҽнеше буенча турыдан-туры структур 
бҥлекчҽлҽргҽ тапшырыла. 

5.24.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетына кергҽн документларны алдан карау Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан мҽҗбҥри 
каралуны талҽп итҽ торганнарга һҽм турыдан-туры структур бҥлекчҽлҽргҽ 
җибҽрелҥчелҽргҽ бҥлҥ максатыннан ҥткҽрелҽ.   

5.25. Керҥче документларны алдан карау документларны теркҽгҽннҽн соң Эш 
башкару хезмҽтендҽ башкарыла. 
Документны кичекмҽстҽн карау һҽм ҥтҽҥ талҽп ителҽ торган тамгалы документлар 
кергҽн очракта алдан карау теркҽлгҽнчегҽ кадҽр ҥткҽрелергҽ мҿмкин. 

5.26. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетына һҽм аның җитҽкчесе исеменҽ юлланган керҥче документлар алдан 
каралырга тиеш. 

Бҥлекчҽлҽргҽ, бҥлекчҽлҽр җитҽкчелҽренҽ һҽм белгечлҽренҽ адресланган 
документлар, алдан каралмыйча, структур бҥлекчҽлҽргҽ тапшырыла18. 

5.27. Алдан карау, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетында билгелҽнгҽн функциональ вазыйфаларны Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе, аның 
урынбасарлары, структур бҥлекчҽлҽр җитҽкчелҽре арасында бҥлҥне исҽпкҽ алып, 
керҥче документларның эчтҽлеген бҽялҽҥдҽн чыгып башкарыла. 

5.28. Алдан карау нҽтиҗҽлҽре буенча документлар  җибҽрелҽ: 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе каравына (дҽҥлҽт хакимияте органнарыннан, җирле ҥзидарҽ 
органнарыннан кергҽн документлар, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты эшчҽнлегенең иң мҿһим һҽм принципиаль 
мҽсьҽлҽлҽре буенча документлар); 

җитҽкче урынбасарлары каравына (урынбасарлар тарафыннан алып 
барыла торган эшчҽнлек юнҽлешлҽре буенча документлар); 

башка җитҽкчелҽр, баш һҽм ҽйдҽп баручы белгечлҽр каравына; 
эшчҽнлек юнҽлешлҽре буенча структур бҥлекчҽлҽргҽ карауга һҽм ҥтҽҥгҽ. 

5.29. Алдан карау тҽмамланганнан соң, документлар тиешле җитҽкчелҽргҽ 
карау һҽм резолюциялҽр (ҥтҽҥ буенча кҥрсҽтмҽлҽр) чыгару ҿчен тапшырыла. 

5.30. Документларны җитҽкче тарафыннан карау җитҽкчегҽ документлар 
тапшырган кҿнне яки документлар җитҽкчелеккҽ эш кҿне ахырында тапшырылган 
булса, икенче эш кҿнендҽ башкарыла. 

Тиз арада каралуны талҽп итҥче документлар, шулай ук телеграммалар һҽм 
телефонограммалар җитҽкче тарафыннан кичекмҽстҽн карала. 

5.31. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе, аның урынбасарлары, бҥлекчҽ җитҽкчелҽре тарафыннан документны 
карау нҽтиҗҽлҽре Инструкциянең 2.43 пункты нигезендҽ резолюция рҽвешендҽ 
рҽсмилҽштерелҽ. 

5.32. Документ кҽгазьдҽ керсҽ, резолюция турында белешмҽлҽр (башкаручы, 
йҿклҽмҽнең эчтҽлеге, ҥтҽҥ вакыты) Эш башкару хезмҽте белгече тарафыннан 



ЭДҼСның  ЭТКна кертелҽ, шуннан соң  башкаручылар электрон документка яки 
документның электрон кҥчермҽсенҽ керҥ мҿмкинлеге ала. 

5.33. Кҽгазьдҽ кергҽн документ,  теркҽгҽннҽн, электрон кҥчермҽлҽр 
рҽвешендҽ ЭДҼСна керткҽннҽн һҽм  җитҽкчелек тарафыннан каралганнан соң, 
тиешле структур бҥлекчҽлҽргҽ башкару ҿчен тапшырыла яки Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының эш 
номенклатурасы нигезендҽ Эш башкару хезмҽтендҽ эшкҽ (делога) урнаштырыла.  

Керҥче документларны һҽм аларның кҥчермҽлҽрен кҽгазьдҽ тапшыру 
фактын теркҽҥ ҿчен башкаручыларга структур бҥлекчҽлҽргҽ документлар 
тапшыру журналлары (реестрлары) кулланылырга мҿмкин. 

5.34.   Кҽгазь документлар ҽйлҽнеше вакытында берничҽ башкаручы 
билгелҽнгҽн очракта, керҥче документның тҿп нҿсхҽсе җаваплы башкаручыга 
бирелҽ, ҽ калган башкаручыларга Эш башкару хезмҽтен башкаручы документның 
кҥчермҽсен тапшыра.                 

5.35. Кызыксынган барлык затлар белҽн визаланган һҽм җитҽкче яки аның 
вҽкалҽтле заты тарафыннан имзаланган документлар Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының Эш башкару хезмҽтендҽ 
теркҽлҽ. 

5.36. Документларны теркҽҥ кул куелган кҿнне яки документлар эш кҿне 
ахырында яки эш вакыты булмаганда имзаланса,  икенче эш кҿнендҽ башкарыла. 

5.37. Эш башкару хезмҽте документларны теркҽҥ алдыннан документларны 
рҽсмилҽштерҥнең (шул исҽптҽн имза, виза булу, адреслар язылышы), шулай ук 
чыгучы документларда кҥрсҽтелгҽн кушымталарның дҿреслеген, тарату 
кҥрсҽткече буенча адресатлар санына туры килҥ-килмҽҥ, башкаручы турында 
тамга булуны тикшерҽ. 

5.38. Чыгучы хатны ЭДҼСна   теркҽгҽндҽ җибҽрелҽ торган документ турында 
белешмҽ аның электрон кҥчермҽсе беркетелеп ЭТК га теркҽлҽ. 

Ҽгҽр дҽ ЭТК документ проектын ҽзерлҽгҽндҽ ЭДҼСда тҿзелгҽн булса, 
җибҽрелҽ торган документны теркҽгҽндҽ аңа теркҽлҥ номеры, теркҽлҥ датасы һҽм 
башка белешмҽлҽр ҿстҽлҽ. 

5.39. Чыгучы документның теркҽҥ номеры кулланыла торган 
классификаторлар нигезендҽ кодлардан (индекслардан) һҽм документның 
календарь ел чиклҽрендҽ тҽртип номерыннан торырга тиеш. 

Теркҽлҥ датасы һҽм теркҽҥ номеры җибҽрелҽ торган документта, шулай ук 
кҥрсҽтмҽнең 2.34, 2.35 пунктлары нигезендҽ, эштҽ (делода) кала торган документ 
кҥчермҽлҽренҽ языла. 

5.40. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе яки аның вҽкалҽтле башка заты тарафыннан имзаланган документ 
җибҽрҥ ҿчен тапшырыла, кҽгазь документның визаланган кҥчермҽсе эш 
номенклатурасы нигезендҽ эшкҽ урнаштырыла. 

Электрон документлар электрон имзаланганнан һҽм адресатка җибҽргҽннҽн 
соң ЭДҼС мҽгълҥматлар базасында саклана. 

5.41. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетыннан җибҽрелҽ торган документлар эчтҽлегенҽ һҽм вакытлылыгына 
карап, почта, фельдъегер элемтҽсе, махсус элемтҽ, курьер, экспресс-почта аша 
адресатларга җибҽрелҽ, шулай ук электр элемтҽсе (факсимал элемтҽ, телеграф, 
телефон, электрон почта, ВЭДҼС, ЭДҼС) каналлары аша тапшырыла. 

Почта элемтҽсе аша җибҽрелҽсе корреспонденцияне эшкҽртҥ почта 
элемтҽсе хезмҽтлҽре кҥрсҽтҥ Кагыйдҽлҽре нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла19. 

5.42. Адреслы ҿлеше булмаган җибҽрелҽсе документлар (ведомство 
буйсынуындагы оешмаларга җибҽрелҽ торган кҥрсҽтмҽ документларының 
кҥчермҽлҽреннҽн тыш) озату хатлары  белҽн кабул ителҽ. 



Дҿрес рҽсмилҽштерелмҽгҽн документлар һҽм хезмҽткҽ карамаган 
корреспонденция җибҽрҥгҽ кабул ителми һҽм башкаручыга кире кайтарыла. 

Җибҽрелергҽ тиешле документлар кул куелган һҽм теркҽлгҽн кҿнне яки 
икенче эш кҿнендҽ эшкҽртелергҽ һҽм җибҽрелергҽ тиеш. 

5.43. Элегрҽк җибҽрелгҽн документка ҿстҽмҽ яисҽ алмаштыру документка 
кул куйган затның кҥрсҽтмҽсе буенча гамҽлгҽ ашырыла. 

5.44. Эчке документларның ҽзерлҽҥ һҽм рҽсмилҽштерҥ этаплар узуы 
җибҽрелҥче  документларның узуына, ҽ башкару этабында - керҥче 
документларга туры килергҽ тиеш. 

5.45. Кул кую ҿчен ҽзерлҽнгҽн кҥрсҽтмҽ документлар (карарлар, 
кҥрсҽтмҽлҽр) проектлары, аларны ҽзерлҽгҽннҽн һҽм кызыксынган затлар белҽн 
килештергҽннҽн соң, рҽсмилҽштерҥнең дҿреслеген тикшерҥ ҿчен Эш башкару 
хезмҽтенҽ тапшырыла. 

5.46. Дҿрес рҽсмилҽштерелгҽн карарлар, кҥрсҽтмҽлҽр  Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ яисҽ ул 
вҽкалҽт биргҽн башка затка имзалауга тапшырыла. 

5.47. Тҿп эшчҽнлек буенча кул куелган карарлар, кҥрсҽтмҽлҽр Эш башкару 
хезмҽтендҽ теркҽлҽ20. 

Тҿп эшчҽнлек буенча карарларга, кҥрсҽтмҽлҽргҽ календарь елы чиклҽрендҽ 
тҽртип номерлары (документларның һҽр тҿркеме буенча аерым) бирелҽ. 
Документның тҽртип номеры документның тиешле документлар тҿркеменҽ керҥен 
билгелҽҥче хҽрефле яки цифрлы индекс белҽн тулыландырылырга мҿмкин. 

Теркҽлҥче карарлар, кҥрсҽтмҽлҽр турында белешмҽлҽр ЭДҼСна яки кҽгазь 
чыганакта башка теркҽҥ-исҽпкҽ алу формаларына  яки инструкциянең 5.54 пункты 
нигезендҽ электрон формада кертелҽ. 

5.48. Теркҽҥ урыны буенча карарларның (кҥрсҽтмҽлҽрнең) тҿп нҿсхҽлҽре 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты эш 
номенклатурасының 8.20 пункты нигезендҽ эштҽ ( делода) формалаштырыла.  

Карарларның, кҥрсҽтмҽлҽрнең кҥчермҽлҽре башкаручыларга һҽм башка 
кызыксынган затларга электрон формада яки кҽгазьдҽ тарату кҥрсҽткече 
нигезендҽ җибҽрелҽ. 

Кҽгазь чыганакта җибҽрелҽ торган карарларның, боерыкларның кҥчермҽлҽре 
инструкциянең 2.50 пункты нигезендҽ раслана. 

5.49. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчелеге ҥткҽргҽн утырыш, киңҽшмҽ беркетмҽлҽре Эш башкару хезмҽтендҽ 
яисҽ җитҽкче сҽркатибы тарафыннан теркҽлҽ. 

Коллегиаль (киңҽшмҽ) органнары, комиссиялҽр яисҽ Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының структур 
бҥлекчҽлҽрендҽ ҥткҽрелҽ торган утырыш, киңҽшмҽ беркетмҽлҽре чараны 
оештыру һҽм ҥткҽрҥ ҿчен җаваплы бҥлекчҽлҽрдҽ теркҽлҽ. Мондый беркетмҽ 
кҥчермҽлҽре чараны оештыру һҽм ҥткҽрҥ ҿчен җаваплы структур бҥлекчҽ 
тарафыннан таратуга ҽзерлҽнҽ һҽм таратыла. 

5.50. Беркетмҽлҽргҽ календарь ел чиклҽрендҽ яисҽ вакытлы эш тҿркеменең 
(комиссиянең)  эшлҽҥ чорында һҽр тҿркем буенча аерым номерлар бирелҽ. 

Теркҽҥ урыны буенча  беркетмҽлҽрең тҿп нҿсхҽлҽре инструкциянең 8.20 
пункты нигезендҽ оешма эшлҽре номенклатурасы буенча формалаштырыла. 

5.51. Башка структур бҥлекчҽ җитҽкчесе исеменҽ эчке документлар ЭДҼСда 
яки (ЭДҼС булмаганда яки эчке документны ЭДҼСта  теркҽҥ мҿмкинлеге 
булмаганда) документ тҿзегҽн бҥлекчҽдҽ теркҽлҽ. Теркҽлгҽн документ турыдан - 
туры бҥлекчҽгҽ-адресатка тапшырыла, анда кабат теркҽлми. 

5.52. Керҥче документларны ЭДҼСгы ЭТК керткҽндҽ аларны теркҽҥ, карау 
һҽм ҥтҽҥ ҿчен тҽбҽндҽге белешмҽле документлар кертелҽ21: 



а) оешма (корреспондент) исеме; 
б) адресат; 
в) документ тҿре исеме; 
г) кергҽн документ датасы; 
д) кергҽн документның теркҽҥ номеры; 
е) документка имза куйган затның вазыйфасы, фамилиясе һҽм инициаллары; 
ж) документ керҥ датасы; 
з) теркҽҥ номеры; 
и) текст башлангычы (документның кыскача эчтҽлеге); 
к) тҿп документның бит саны; 
л) кушымта турында билге (кушымталар саны, кушымта битлҽренең гомуми 

саны); 
м) бҽйле документлар турында белешмҽлҽр (документ тҿре исеме, датасы, 

теркҽҥ номеры, элемтҽ тибы); 
н) резолюция (башкаручы (башкаручылар), йҿклҽмҽ, йҿклҽмҽ бирҥче 

вазыйфаи зат,  дата); 
о) документны ҥтҽҥ срогы; 
п) эш номенклатурасы буенча эш индексы; 
р) документ адресын яңадан ҥзгҽртҥ турында мҽгълҥмат; 
с) контроль турында билге; 
т) документка керҥ чиклҽҥлҽре грифы; 
у) электрон имза турында белешмҽлҽр; 
ф) электрон имзаны тикшерҥ нҽтиҗҽсе22. 
5.53. Керҥче документларны ЭДҼСна керткҽндҽ, ЭТК документ турында 

тҥбҽндҽге белешмҽлҽр кертелҽ: 
а) адресат; 
б) документка имза куйган зат вазыйфасы, фамилиясе һҽм инициаллары; 
в) документ тҿренең исеме; 
г) документ датасы; 
д) документ теркҽҥ номеры; 
е) текст башлангычы (документның кыскача эчтҽлеге); 
ж) бҽйле документлар турында белешмҽлҽр (документ тҿре исеме, датасы, 

теркҽҥ номеры, элемтҽ тибы); 
з) тҿп документ битлҽре саны; 
и) эш номенклатурасы буенча эш индексы; 
к) кушымта турында билге (кушымталар саны, кушымта битлҽренең гомуми 

саны); 
л) документка керҥ чиклҽҥлҽре грифы; 
м) бҥлекчҽ-документны җаваплы башкаручы; 
н) электрон имза турында белешмҽлҽр. 
5.54. Эчке документларны ЭДҼСна керткҽндҽ, ЭТК документ турында 

тҥбҽндҽге белешмҽлҽр кертелҽ23:  
а) документ проектын ҽзерлҽгҽн бҥлекчҽ исеме; 
б) документ тҿренең атамасы; 
в) документ датасы; 
г) документ теркҽҥ номеры; 
д) документка имза куйган затның вазыйфасы, фамилиясе һҽм инициаллары; 
е) бҽйле документлар турында белешмҽлҽр (документ тҿре исеме, датасы, 

теркҽҥ номеры, элемтҽ тибы); 
ж) текст башлангычы (документның кыскача эчтҽлеге); 
з) кушымта турында билге (кушымталар саны, кушымта битлҽренең гомуми 

саны); 



и) эш номенклатурасы буенча эш индексы; 
к) документны ҥтҽҥ буенча кҥрсҽтмҽлҽр (башкаручы, йҿклҽмҽ, ҥтҽҥ датасы); 
л) контроль турында билге; 
м) документка керҥне чиклҽҥ грифы; 
н) бҥлекчҽ (вазыйфаи зат) - документны башкаручы (җаваплы башкаручы). 
Керҥче, чыгучы һҽм эчке, документларны ЭДҼСна керткҽндҽ, ЭТК документ 

турында башка мҽгълҥматлар кертелҽ ала. 
5.55. Билгеле бер вакыт эчендҽ тҿзелгҽн, җибҽрелгҽн документлар санын 

исҽпкҽ алу Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты буенча, аерым структур бҥлекчҽлҽр, документ тҿркемнҽре, 
корреспондентлар, (хҽбҽрчелҽр), документлар белҽн башкарылган гамҽллҽр 
буенча һҽм документларны камиллҽштерҥ максатларында документлар белҽн 
эшлҽҥне анализлау ҿчен кирҽкле башка параметрлар буенча ҥткҽрелергҽ мҿмкин. 

5.56. Документ ҽйлҽнеше кҥлҽмен исҽпкҽ алганда, бҥлеп бирелгҽн тҿркем 
документларының саны исҽплҽнҽ. Документлар санын исҽпкҽ алу ЭДҼС, теркҽҥ-
хисап журналлары һҽм картотекалар мҽгълҥматлары буенча башкарыла. 

5.57. Документлар санын исҽпкҽ алу берҽмлеге итеп документның бердҽнбер 
нҿсхҽсе (тҿп нҿсхҽсе яки кҥчермҽсе, ҽгҽр кҥчермҽсе - Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетында документның бердҽнбер 
нҿсхҽсе, мҽсҽлҽн, чыгучы хатның кҥчермҽсе), бастырганда һҽм кҥчермҽсен 
ясаганда (тиражлаганда) барлыкка килҽ торган кҥчермҽлҽрен исҽпкҽ алмыйча 
кабул ителҽ. Документларның кҥчермҽлҽре анализ кирҽк булганда аерым исҽпкҽ 
алына. 

5.58. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында документлар ҽйлҽнеше кҥлҽмен исҽпкҽ алу нҽтиҗҽлҽре ел саен Эш 
башкару хезмҽте тарафыннан гомумилҽштерелҽ һҽм җитҽкчелеккҽ бер ел эчендҽ 
документлар ҽйлҽнеше кҥлҽме турында хисап рҽвешендҽ тапшырыла. 

 
 

VI. Документлар (йөкләмәләр) үтәлешен тикшерү 
 

6.1. Документларның (йҿклҽмҽлҽрнең) ҥтҽлешен тикшерҥ аларны ҥз 
вакытында һҽм сыйфатлы башкару максатларында алып барыла. 

6.2. Документлар (йҿклҽмҽлҽр) ҥтҽлешен тикшерҥ алып барыла: 
документлар (йҿклҽмҽлҽр) ҥтҽлешен тикшерҥ Татарстан Республикасы Ҽлки 

муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яисҽ башка вазыйфаи заты 
тарафыннан; 

документларны (йҿклҽмҽлҽрне) башкару срокларын ҥтҽп Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының Эш башкару 
хезмҽте һҽм структур бҥлекчҽлҽрдҽ эш башкару ҿчен җаваплылар тарафыннан. 

Эш башкару хезмҽтендҽ ҥзҽклҽштерелгҽн контроль инструкциянең 2.54 
пункты нигезендҽ куела торган тикшерҥ (“Контроль”) тамгасы белҽн теркҽлгҽн 
документлар, ҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ - башкаруны талҽп итҽ торган барлык 
теркҽлгҽн документлар булырга тиеш. 

6.3. Гамҽлгҽ ашыруның конкрет сроклары белҽн йҿклҽмҽлҽрне ҥз эченҽ 
алган  кҥрсҽтмҽ документлар, утырыш (киңҽшмҽ) беркетмҽлҽре һҽр йҿклҽмҽ 
буенча аерым тикшерҥгҽ куела. 

6.4. Документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ срокларын тикшерҥ  ҥз эченҽ ала: 
документларны (йҿклҽмҽлҽр) тикшерҥгҽ алу; 



документларны (йҿклҽмҽлҽрне) башкаручыларга вакытында җиткерҥне 
тикшерҥ; 

документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ барышын алдан тикшерҥ һҽм җайга 
салу; 

документларны (йҿклҽмҽлҽрне) тикшерҥдҽн тҿшерҥ; 
документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ барышын исҽпкҽ алу, гомумилҽштерҥ 

һҽм анализлау; 
җитҽкчелҽргҽ документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ барышы һҽм башкару 

дисциплинасының торышы турында мҽгълҥмат бирҥ. 
6.5. Документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ вакыты календарь кҿннҽрдҽ 

исҽплҽнҽ. 
Ҽгҽр документ (йҿклҽмҽ) ҥтҽлешенең соңгы кҿне эш кҿне булмаса, документ 

килҽсе эш кҿнендҽ ҥтҽлергҽ тиеш. 
Документны (йҿклҽмҽне) ҥтҽҥ датасы ЭДЗСның ЭТКда яки документны 

(йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ срокларын кҥзҽтеп тору ҿчен файдаланылучы башка теркҽҥ-
хисап формасында теркҽлҽ. 

Документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ сроклары, документны җибҽргҽн 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
билгелҽгҽн сроктан яисҽ Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн 
сроклардан чыгып, җитҽкче тарафыннан билгелҽнҽ. 

6.6. Документлар (йҿклҽмҽлҽр) тҥбҽндҽге срокларда ҥтҽлергҽ тиеш: 
тҿгҽл ҥтҽҥ датасы белҽн-кҥрсҽтелгҽн срокта;  
текстта тҿгҽл ҥтҽлеш датасын кҥрсҽтмичҽ «шактый тиз арада» тамгасы 
куелганда  - бер кҿн дҽвамында, «ашыгыч рҽвештҽ» - 3 кҿнлек срокта; 
«оператив»  - 10 кҿнлек срокта; калганнары - 30 кҿннҽн дҽ артмаган срокта; 

парламент мҿрҽҗҽгате буенча-алынганнан соң 15 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча; 
Федерация Советы ҽгъзалары, Дҽҥлҽт Думасы депутатлары (депутат 

талҽбе) мҿрҽҗҽгате буенча алынганнан соң 30 кҿннҽн дҽ соңга калмыйча. 
 дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ максатларында документлар һҽм 

(яисҽ) мҽгълҥмат бирҥ турында ведомствоара мҿрҽҗҽгать буенча - ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнары белҽн башка срок билгелҽнмҽгҽн булса, соратып алу 
кҿненнҽн 5 эш кҿне; 

гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽре буенча-теркҽлҥ кҿненнҽн 30 кҿн. 
6.7. Документка кул куйган яки йҿклҽмҽ биргҽн җитҽкче тикшерҥ 

документының (йҿклҽмҽлҽрнең) ҥтҽлешен туктатып торырга, шулай ук  аны 
гамҽлдҽн чыгарырга мҿмкин. 

6.8. Тикшерҥгҽ куелган документ, йҿклҽмҽ(кҥрсҽтмҽлҽрне) ҥз вакытында ҥтҽҥ 
максатыннан, документларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту ҿчен җаваплы Эш 
башкару хезмҽте хезмҽткҽре, документны (йҿклҽмҽне) башкаручыга вакытында 
җиткерелҥен   тикшерҽ. 

6.9. Документны (йҿклҽмҽне) ҥтҽҥ срогы бер айдан артып китсҽ, документны 
(йҿклҽмҽне) вакытында ҥтҽҥне тҽэмин итҥ максатларында, башкаручыларга 
документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ срокларының якынаюы турында алдан 
тикшерҥ ҥткҽрелҽ һҽм искҽртҥ бирелҽ. 

6.10. Алдан тикшерҥ тҥбҽндҽге тҽртиптҽ башкарыла: 
килҽсе ел документларын (йҿклҽмҽлҽр)  - кимендҽ елга бер тапкыр; 
агымдагы елның алдагы айлары ҿчен документлар (йҿклҽмҽлҽр) - аена 

кимендҽ бер тапкыр; 
агымдагы ай документларын (йҿклҽмҽлҽр) ҥтҽҥ вакыты чыкканчы-5 кҿн кала. 
6.11. Башкаручыларга документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ срокларын 

якынайту турында искҽртҥ автоматик режимда ЭДҼС ярдҽмендҽ башкарылырга 
мҿмкин. 



Башкаручыларга искҽртҥлҽр, шулай ук башкаручылардан алынган 
документлар (йҿклҽмҽлҽр) ҥтҽлеше турында мҽгълҥмат ЭДҼСның ЭТКда яки 
документларны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥне тикшерҥ ҿчен кулланыла торган башка 
теркҽҥ-хисап формалары белҽн теркҽлҽ.  

6.12. Документны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥ вакытын ҥзгҽртҥ зарурлыгы булганда, 
йҿклҽмҽ биргҽн җитҽкче исеменҽ, срокны озайту сҽбҽплҽрен һҽм ҥтҽлҥ датасын 
кҥрсҽтеп, срокны озайту турында нигезлҽмҽ ( рҽсми язу) тапшырырга тиеш. 

Документны (йҿклҽмҽне) ҥтҽҥ вакытын озайтуны нигезлҽҥ тиешле җитҽкчегҽ 
документны (йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥнең ҿчтҽн ике срогы ҥткҽнче җибҽрелергҽ тиеш. 

Документны (йҿклҽмҽне) ҥтҽҥ срогын ҥзгҽртҥ турында җаваплы башкаручы 
Эш башкару хезмҽтенҽ хҽбҽр итҽ24. 

6.13. Куелган мҽсьҽлҽлҽр буенча карарлар кабул ителгҽн, тиешле 
документлар ҽзерлҽнгҽн, ҥтҽлеше турында белешмҽ тиешле хакимият 
органнарына (оешмаларга) җибҽрелгҽн яки кызыксынган затларга җавап бирелгҽн 
булса документ (йҿклҽмҽ) ҥтҽлгҽн дип санала. 

Документның (йҿклҽмҽнең) ҥтҽлеше турында карарны документны 
(йҿклҽмҽне) тикшерҥгҽ куйган җитҽкче кабул итҽ,  оешманың Эш башкару 
хезмҽтенҽ мҽҗбҥри мҽгълҥмат бирҽ. 

Башкарылган документта кҥрсҽтмҽнең 2.54 пункты нигезендҽ документны 
эшкҽ җибҽрҥ турында билге куела, документның (йҿклҽмҽнең) ҥтҽлеше турында 
белешмҽлҽр ЭДҼСның ЭТКда яки башка башкаруны контрольдҽ тоту ҿчен 
кулланыла торган теркҽҥ-хисап формасына кертелҽ. 

6.14. Тикшерҥдҽн алынмаган документлар (йҿклҽмҽлҽр), шулай ук ҥтҽлҥ 
вакыты озайтылмаган документлар (йҿклҽмҽлҽр) ҥтҽлмҽгҽн дип санала. 

6.15. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының Эш башкару хезмҽте документлар (йҿклҽмҽлҽр) торышы һҽм 
ҥтҽлешенең нҽтиҗҽлҽрен һҽм башкару дисциплинасының торышын анализлый: 

алдан тикшерҥ тҽртибендҽ оешманың структур бҥлекчҽлҽренҽ ҥтҽҥ вакыты 
чыгучы (документны ҥтҽҥ срогы тҽмамланганчы 3-5 кҿн кала) документлар 
турында искҽртҥлҽр җибҽрҽ; 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесенҽ һҽм структур бҥлекчҽлҽр җитҽкчелҽренҽ айга бер тапкыр һҽм ел 
тҽмамланганнан соң, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетында, структур бҥлекчҽлҽрдҽ һҽм, кирҽк булганда, аерым 
башкаручыларда булган вакытында ҥтҽлгҽн, ҥтҽлҥ вакытын озайтып 
башкарылган, ҥтҽлмҽгҽн документ саны турында хисап  җибҽрҽ. 

 
 

VII. Башкаручының документлар белән эшләвен оештыру 
 
 
7.1. Башкаручы, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 

Башкарма комитеты җитҽкчелеге һҽм бҥлекчҽ җитҽкчесе резолюциялҽре 
нигезендҽ, карау кҿнендҽ яки икенче эш кҿнендҽ документларны ала. Ашыгыч 
документлар башкаручыга кичекмҽстҽн тапшырыла. 

7.2. Структур бҥлекчҽгҽ җитҽкчелек резолюциясе белҽн кергҽн документлар 
бҥлекчҽ җитҽкчесенҽ тапшырыла. Ҽгҽр бҥлекчҽгҽ башкару ҿчен кергҽн документ 
бҥлекчҽ компетенциясенҽ керми икҽн, бҥлекчҽ җитҽкчесе шул ук кҿнне яки икенче 
эш кҿнендҽ аны башка бҥлекчҽгҽ (башка башкаручыга) кҥчерҥ турындагы 
мҽсьҽлҽне хҽл итҥ ҿчен Эш башкару хезмҽтенҽ кире кайтара. 

7.3. Документны ҥтҽҥ кҥздҽ тотыла: 
кирҽкле мҽгълҥматны җыю һҽм анализлау; 



документ проектын ҽзерлҽҥ һҽм аны рҽсмилҽштерҥ; 
кызыксынган затлар белҽн документ проектын килештерҥ; 
килештерҥ барышында алынган искҽрмҽлҽр буенча документ проектын 

эшлҽп бетерҥ һҽм, кирҽк булганда, кабат килештерҥ; 
ҽгҽр документ оешма тҿркеменҽ адресланган булса, тарату 

документларының исемлеген (кҥрсҽткеч) ҽзерлҽҥ; 
җитҽкчелеккҽ имза кую (раслау) ҿчен документ проектын тҽкъдим итҥ; 
документны җибҽрҥ һҽм  кҥчермҽлҽрен эшкҽ тапшыру ҿчен  ҽзерлҽҥ. 
7.4. Документ берничҽ башкаручыга җибҽргҽндҽ, документ проектын ҽзерлҽҥ 

ҿчен җаваплы булып резолюциядҽ беренче булып кҥрсҽтелгҽн яки резолюциядҽ 
җаваплы башкаручы буларак билгелҽнгҽн башкаручы санала. 

7.5. Җаваплы башкаручы калган башкаручыларга йҿклҽмҽлҽр бирергҽ, уртак 
карарлар эшлҽҥ ҿчен эшлекле киңҽшмҽлҽр ҥткҽрергҽ хокуклы. Барлык 
башкаручылар да йҿклҽмҽне ҥз вакытында һҽм сыйфатлы ҥтҽҥ һҽм җаваплы 
башкаручыга тиешле документларны (документ проектлары, белешмҽлҽр) 
билгелҽнгҽн срокларда тапшыру ҿчен бертигез дҽрҽҗҽдҽ җаваплы. 
Башкаручылар, җаваплы башкаручыдан кала, йҿклҽмҽ биргҽн җитҽкчегҽ 
документлар проектларын тапшырырга хокуклы тҥгел. 

7.6. Башкаручы (командировка, ял, авыру) булмаганда, бҥлекчҽ җитҽкчесе 
кҥрсҽтмҽсе белҽн оешманың Эш башкару хезмҽтенҽ документны ЭДҼСның ЭТК 
яки башка теркҽҥ-хисап формасына ҥзгҽрешлҽр кертҥ ҿчен башкаручының 
фамилиясен хҽбҽр итеп, башка башкаручыга тапшырыла. 

7.7. Эштҽн азат ителгҽн яки башка участокка кҥчкҽндҽ хезмҽткҽр бҥлекчҽнең 
җитҽкчесенҽ яки аның кҥрсҽтмҽсе буенча яңа билгелҽнгҽн хезмҽткҽргҽ документ 
һҽм эшлҽрне тапшырырга тиеш (кирҽк булган очракта, - эш тҿрлҽре (башлангыч 
исемнҽре) һҽм аларның саны кҥрсҽтелгҽн, документларны тапшырган һҽм кабул 
иткҽн хезмҽткҽрлҽр  тарафыннан имзаланган кабул итҥ-тапшыру акты).  

7.8. Документ ҥтҽлешенең нҽтиҗҽсе булып башкаручы тарафыннан 
ҽзерлҽнгҽн документ проекты тора. 

Башкаручы инструкциянең 3 бҥлегендҽ урнаштырылган кагыйдҽлҽр 
нигезендҽ, барлык кирҽкле кушымталары белҽн бастырып чыгарылган һҽм 
рҽсмилҽштерелгҽн документ проектын, кызыксынган бҥлекчҽлҽр һҽм затлар һҽм, 
кирҽк булганда, башка оешмалар белҽн килештерҽ. 

Җибҽрелҽсе документлар Татарстан Республикасы «Ҽлки муниципаль 
районы» муниципаль берҽмлеге Башкарма комитеты бланкында билгелҽнгҽн 
рҽвештҽ рҽсмилҽштерелҽ. Адреслы ҿлеше булмаган документларны җибҽрҥ ҿчен 
озату хат тҿзелҽ. 

Дҥрттҽн артык адреска җибҽрелҽ торган документка башкаручы тарату 
исемлеген ҽзерли, документларның санын билгели һҽм теркҽлгҽннҽн соң кирҽкле 
кҥчермҽлҽрне ҽзерлҽҥне тҽэмин итҽ. 

7.9. Башкаручы (җаваплы башкаручы) барлык кызыксынган затлар белҽн 
документ проектын килештерҥне (визалауны) оештыра һҽм кисҽтҥлҽр буенча 
инструкциянең 4.1 - 4.11 пунктлары нигезендҽ  проектны эшлҽп бетерҥне башкара. 

Эшлҽнеп беткҽн документ проектын җитҽкчегҽ имза куярга тҽкъдим 
иткҽнчегҽ кадҽр кисҽтҥлҽр кҥп булган очракта, башкаручы искҽртҥлҽр (тҽкъдим) 
белешмҽсен ҽзерли, анда искҽртҥнең (тҽкъдим), эчтҽлеге, искҽртҥне биргҽн 
затның вазыйфасы, фамилиясе, искҽртҥ кабул ителгҽн яки кире кагылганлыгы 
(искҽртҥ кире кагылган очракта - сҽбҽбе) кҥрсҽтелҽ. 

7.10. Документны эшлҽп бетергҽннҽн һҽм кабат визалаштырганнан соң 
(килештерҥ) документ проекты имза кую (раслау) ҿчен тапшырыла. Имза куярга 
тапшырганчы, башкаручы документны, адресатны рҽсмилҽштерҥнең дҿреслеген, 
кирҽкле виза, кушымталар булуын, кирҽк булганда - белешмҽлҽр, аңлатма 



язулары, ҽзерлҽнгҽн документларның эчтҽлеге, тарату битенең (кҥрсҽткечнең) 
дҿреслеген тикшерҽ. 

7.11. Имзаланган документны башкаручы эш башкару буенча индивидуаль 
инструкция белҽн билгелҽнгҽн тҽртип нигезендҽ теркҽҥ һҽм җибҽрҥ һҽм/яки эшкҽ 
кертҥ ҿчен тапшыра. 

Эшлҽр номенклатурасы нигезендҽ башкаручы документ кертелергҽ тиешле 
эш индексын билгели. 

7.12. Документны ҥтҽҥ барышында башкаручы, ҽгҽр документны 
(йҿклҽмҽлҽрне) ҥтҽҥнең реаль шартлары юк икҽн, аны ҥтҽҥ вакыты, арадаш 
контроль даталары, телефон һҽм язма мҿрҽҗҽгате, ахыргы ҥтҽлеш датасы һҽм 
нҽтиҗҽлҽре турында документта тамгалар ясарга хокуклы. 

7.13. Башкаручы аңа кергҽн документларның һҽм ҽзерлҽнгҽн хезмҽт 
документлары проектларының эчтҽлеген игълан итҽргҽ хокуклы тҥгел, алар белҽн 
бары тик аларны ҥтҽҥгҽ катнашы булган затлар гына танышырга мҿмкин.  

 
 

VIII. Оешманың документ фондын формалаштыру 
 

8.1. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
документларын  архивка саклауга тапшырганчы яки  юк ителгҽнче оператив 
рҽвештҽ саклау Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ башкарыла. 

8.2. Документларны кҽгазь чыганакта саклау, эзлҽҥ һҽм файдалану 
максатларында һҽм электрон документлар эш номенклатурасы нигезендҽ 
эшлҽрдҽ формалаша. 

Эшлҽр номенклатурасы башкарылган документларның классификациясен 
(тҿркемен) эшлҽргҽ (электрон эшлҽргҽ), эшлҽрне системалаштыруны һҽм 
индексациялҽҥне, аларны саклау вакытларын беркетҽ һҽм тҿп хисап документы 
булып тора. 

Эш номенклатурасы нигезе булып  даими, вакытлыча (10 елдан артык) 
эшлҽрне саклау һҽм шҽхси состав буенча тасвирлама тҿзҥ, саклау вакыты чыккан 
документларны юкка чыгару турында актлар, шулай ук вакытлыча (10 елга кадҽр) 
саклау срокларын исҽпкҽ алу  тора. 

8.3. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының эшлҽр номенклатурасы Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты эшчҽнлегендҽ барлыкка килҽ торган документларның 
составын һҽм эчтҽлеген, башка оешмалардан кергҽн документларны да кертеп, 
ҿйрҽнҥ нигезендҽ тҿзелҽ. 

8.4. Эшлҽр номенклатурасын тҿзегҽндҽ Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Уставына, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽре турындагы Нигезлҽмҽлҽргҽ, штат 
расписаниесенҽ, планнарына һҽм хисапларына, узган елда эшлҽр 
номенклатурасы, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты эшчҽнлегендҽ барлыкка килҽ торган документлары турында 
белешмҽлҽре булган локаль норматив актларына, эшлҽрнең типлаштырылган 
һҽм ҥрнҽк номенклатураларына (алар булганда), аларны саклау срокларын 
кҥрсҽтеп, ведомство һҽм типлаштырылган документлар исемлегенҽ таянып эш 
итҽргҽ кирҽк. 

8.5. Эшлҽр номенклатурасына Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽре һҽм даими яки вакытлыча 
эшлҽҥче органнар (комиссиялҽр, советлар, комитетлар) эшчҽнлеген чагылдыручы 



барлык документлар, шул исҽптҽн керҥ мҿмкинлеге чиклҽнгҽн документлар, 
теркҽҥ һҽм исҽпкҽ алу журналлары һҽм картотекалары, кирҽкле очракларда - 
документларның кҥчермҽлҽре кертелҽ26. Электрон формада тҿзелгҽн 
документлар кҽгазь чыганактагы документлар кебек ҥк кагыйдҽлҽр буенча эш 
номенклатурасына кертелҽ. 

Эш номенклатурасына вакытлы басмалар, китаплар, брошюралар 
кертелми. 

8.6. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының эш номенклатурасы (җыелма) структур бҥлекчҽлҽрнең эш 
номенклатуралары нигезендҽ, Россия Федерациясе Архив фонды һҽм дҽҥлҽт 
хакимияте органнарында, җирле ҥзидарҽ органнарында, оешмаларда архив 
документларын Саклау, туплау, исҽпкҽ алу һҽм куллану кагыйдҽлҽре белҽн 
билгелҽнгҽн форма буенча Эш башкару хезмҽте тарафыннан тҿзелҽ (алга таба - 
Саклау кагыйдҽлҽре)27. 

Эшлҽрнең җыелма номенклатурасы агымдагы елның соңгы кварталында 
килҽсе календарь елына тҿзелҽ. 

8.7. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының эш номенклатурасы Эш башкару хезмҽте җитҽкчесе тарафыннан 
имзалана, архив ҿчен җаваплы зат тарафыннан визалана, Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының эксперт 
комиссиясе белҽн килештерелҽ. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы башкарма комитеты муниципаль архивны туплау чыганагы булып тора, 
Татарстан Республикасы Архив эше буенча Дҽҥлҽт комитетының (алга таба - 
Татарстан Республикасы Дҽҥлҽт комитетының Архив эше буенча ЭПМК) эксперт-
методик тикшерҥ комиссиясе тарафыннан, Саклау кагыйдҽлҽрендҽ билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ аңа бирелгҽн вҽкалҽтлҽр нигезендҽ, килештерҥгҽ тҽкъдим ителҽ28.  

Татарстан Республикасының Архив эше буенча дҽҥлҽт комитетының ЭПМК 
белҽн килештерелгҽн эшлҽр номенклатурасы, аңа бирелгҽн вҽкалҽтлҽр 
нигезендҽ, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе тарафыннан раслана һҽм килҽсе календарь елның 1 
гыйнварыннан гамҽлгҽ кертелҽ. 

Россия Федерациясе Архив фонды документлары булмаган оешмалар эшлҽр 
номенклатурасын мҿстҽкыйль раслый. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
функциялҽре һҽм структурасы ҥзгҽргҽн очракта эшлҽр номенклатурасы тҿзелҽ, 
килештерелҽ һҽм яңадан раслана. 

8.8.  Татарстан Республикасының Архив эше буенча дҽҥлҽт комитетының 
ЭПМК белҽн килештерелгҽн вҽкалҽтлҽре нигезендҽ һҽр ел ахырында эш 
номенклатурасы аныклана, бастырыла, Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан раслана һҽм 
килҽсе календарь елның 1 гыйнварыннан гамҽлгҽ кертелҽ. 

8.9. Расланган эш номенклатурасының беренче нҿсхҽсе даими саклау 
документы булып тора һҽм эшлҽр номенклатурасына Эш башкару хезмҽте 
бҥлегенҽ кертелҽ, икенчесе - Эш башкару хезмҽте тарафыннан эш экземпляры 
буларак файдаланыла, ҿченчесе - Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты архивына хисап документы буларак тапшырыла, 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе 
тарафыннан расланган эшлҽр номенклатурасының электрон кҥчермҽсе туплау 
чыганагы Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
булып торган Ҽлки районы муниципаль архивына тапшырыла.  

Эш башкару хезмҽте тарафыннан   Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты бҥлекчҽлҽренҽ эш номенклатурасы 



тиешле бҥлеклҽрнең кҥчермҽлҽре рҽвешендҽ кҽгазьдҽ яки электрон формада 
җибҽрелҽ. 

8.10. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының эш номенклатурасы структур (эш номенклатурасының бҥлеклҽре 
(бҥлекчҽлҽре) исемнҽре - Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
башкарма комитетының расланган структурасы нигезендҽ урнашкан структур 
бҥлекчҽлҽрнең исемнҽре) яисҽ функциональ (эш номенклатурасы бҥлеклҽренең 
исемнҽре - Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы башкарма 
комитеты эшчҽнлегенең юнҽлешлҽре) схемалары буенча тҿзелҽ. 

8.11. Структур бҥлекчҽнең эш номенклатурасы оешманың һҽр бҥлекчҽсендҽ 
бҥлекчҽдҽ эш башкару ҿчен җаваплы хезмҽткҽр, бҥлекчҽнең ҽйдҽҥче белгечлҽре 
катнашында тҿзелҽ, бҥлекчҽнең эксперт комиссиясе белҽн килештерелҽ (ул 
булганда), структур бҥлекчҽ җитҽкчесе тарафыннан имзалана һҽм Эш башкару 
хезмҽтенҽ тапшырыла. 

Структур бҥлекчҽнең эш номенклатурасы Саклау кагыйдҽлҽре белҽн 
билгелҽнгҽн форма буенча тҿзелҽ29. 

Яңа тҿзелгҽн яки ҥзгҽртеп корылган бҥлекчҽ бер ай эчендҽ эш 
номенклатурасын эшлҽргҽ һҽм аны Эш башкару хезмҽтенҽ тапшырырга тиеш. 

8.12. Структур бҥлекчҽнең эш номенклатурасына кертелгҽн барлык эш 
башлангычлары индексациялҽнҽ. Эш индексы эш номенклатурасының 1 нче 
графасында кҥрсҽтелҽ һҽм структур бҥлекчҽнең индексыннан (Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының расланган 
структурасы яки структур бҥлекчҽлҽрнең классификаторы нигезендҽ бҥлекчҽ 
кодлары) һҽм эш номенклатурасы бҥлегендҽ тҽртип номерыннан тора. Эш 
индекслары гарҽп саннары белҽн билгелҽнҽ. Мҽсҽлҽн: 01-05, монда: 

01-структур бҥлекчҽ коды; 
05 - эш номенклатурасы бҥлегендҽ тҽртип  номеры. 
Бер ел дҽвамында хҽл ителмҽгҽн мҽсьҽлҽлҽр буенча эшлҽр «кҥчҥче»  

булып тора һҽм килҽсе елның эш номенклатурасына шул ук индекс белҽн 
кертелҽ. Эш номенклатурасында тҿрле бҥлеклҽргҽ кертелгҽн бертҿрле эшлҽр 
ҿчен бертҿрле индекслар сакларга тҽкъдим ителҽ. 

Ҽгҽр ел дҽвамында оешма эшчҽнлегендҽ номенклатурада каралмаган 
документлар барлыкка килсҽ, яңа эшлҽр ҿстҽмҽ рҽвештҽ эш номенклатурасына 
кертелҽ.  Эш номенклатурасының һҽр бҥлегендҽ яңа тҿзелҽ торган эшлҽр ҿчен 
резерв номерлары каралган. 

8.13. Эш башлангычы (эш номенклатурасының 2 нче графасы) 
гомумилҽштерелгҽн формада эшнең тҿп эчтҽлеген һҽм составын чагылдырырга 
тиеш. Конкрет булмаган (тикшерелмҽгҽн) формулировкалар ("тҿрле 
материаллар", "гомуми язышу"), шулай ук кереш сҥзлҽр һҽм аерымланган җҿмлҽ 
кисҽклҽрен эш башлангычында куллану рҿхсҽт ителми. Эшлҽрнең 
башлангычлары ел дҽвамында эшлҽрне формалаштыру һҽм рҽсмилҽштерҥ 
процессында аныкланырга мҿмкин. 

Эш башлангычы килҽсе эзлеклелектҽ урнашкан элементлардан торырга 
тиеш: 

а) эш тҿренең (язу, журнал, эш) яки эшкҽ кертелгҽн документларның 
(беркетмҽлҽр, боерыклар) исеме; 

б) Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты, 
даими эшлҽҥче яки вакытлыча органның структур бҥлекчҽсе, документ (-лар) 
тҿзегҽн вазыйфаи затның исеме; 

в) корреспондентның (хҽбҽрченең) (адресланган яисҽ документлар алынган 
оешмалар, затлар) исеме; 

г) эшнең кыскача эчтҽлеге; 



д) эш документларының эчтҽлеге белҽн бҽйле җирлек (территория) исеме; 
е) эш документына караган дата (чор); 
ж) эш документларының кҥчермҽлеклҽренҽ кҥрсҽтмҽ. 
8.14. Эшлҽр номенклатурасы бҥлеклҽре эчендҽге эш башлангычларының 

урнашу тҽртибе эшлҽргҽ кертелгҽн документларның мҿһимлеге дҽрҽҗҽсе белҽн 
билгелҽнҽ. 

Бҥлек башында гамҽлгҽ кую, оештыру-хокукый һҽм боеру документларын,  
аннары план, хисап, мҽгълҥмати-аналитик документлар, бҥлек эшчҽнлеген 
чагылдыручы документлар, халык санын алуны ҥз эченҽ алган эш башлангычлары 
урнаша, бҥлек ахырында -  теркҽҥ һҽм исҽпкҽ алу журналлары, картотекалар, 
мҽгълҥмат базасы. 

Корреспондент һҽм географик билгелҽр буенча тҿзелгҽн эш 
башлангычлары корреспондентлар алфавиты яки географик атамалар буенча эш 
номенклатурасына кертелҽ. 

  Бер мҽсьҽлҽ буенча булган, лҽкин мҽсьҽлҽне хҽл итҥнең эзлеклелегенҽ 
бҽйле булмаган документларның эш башлангычларында  эш тҿре сыйфатында  
«документлар» термины кулланыла, ҽ эш  башлангычының азагында җҽялҽр 
эчендҽ эштҽ тҽкъдим ителгҽн документ тҿрлҽренең исемнҽре кҥрсҽтелҽ:   

«Киңҽшмҽ һҽм семинарлар ҥткҽрҥ турында документлар (программалар, 
исемлеклҽр, докладлар)» 

«Документлар»термины шулай ук нинди дҽ булса документка кушымта 
булган эш башлангычларында кулланыла (документ-кушымта тҿрлҽре санап 
ҥтелми): 

«Фҽнни-техник совет утырышлары беркетмҽлҽре буенча документлар»; 
«Генераль директор каршындагы җитештерҥ киңҽшмҽлҽренең беркетмҽлҽре 

һҽм аларга карата документлар». 
Бер типтагы документлар тҿркеме ҿчен билгелҽнгҽн эш башлангычларында 

бу тҿркем документлар кҥплек санда кҥрсҽтелҽ: 
«Башкарма комитет утырышы беркетмҽлҽре». 
Язышу булган эш башлангычларында аның кем белҽн һҽм нинди мҽсьҽлҽ 

буенча алып барылуы кҥрсҽтелҽ: 
«Белем бирҥ учреждениелҽре белҽн хезмҽткҽрлҽрнең квалификациясен 

кҥтҽрҥ турында язышу». 
Бер ҥк корреспондент белҽн язышкан эш башлангычларында соңгылары 

аталмый, ҽ аларның тҿр исеме кҥрсҽтелҽ:   
«Дҽҥлҽт контрактларын тҿзҥ һҽм ҥтҽҥ турында федераль башкарма хакимият 

органнары белҽн язышу». 
Тҿрле  корреспондент белҽн язышкан эш башлангычларында соңгылары 

аталмый: 
«Дҽҥлҽт контрактларын тҿзҥ һҽм ҥтҽҥ турында язышу»». 
Язышу  конкрет корреспондент белҽн алып барылса, ул гына  кҥрсҽтелҽ: 
«Элемтҽ хезмҽтлҽре кҥрсҽтҥ турында «Горсвязь» ҖЧҖ белҽн язышу». 
Эш башлангычларында административ-территориаль берҽмлеклҽр 

билгелҽнгҽндҽ тҥбҽндҽгелҽр исҽпкҽ алына: 
ҽгҽр эшнең эчтҽлеге бер тҿрле административ-территориаль берҽмлеклҽргҽ 

кагыла икҽн, эш башлангычында конкрет исемнҽре кҥрсҽтелми, ҽ  гомуми 
атамасы кҥрсҽтелҽ:  

«Татарстан Республикасы мҽдҽният учреждениелҽре белҽн язышу». 
ҽгҽр эшнең эчтҽлеге бер административ-территориаль берҽмлеккҽ (торак 

пунктка) кагыла икҽн, аның исеме эш башлангычында кҥрсҽтелҽ: «Тукай районы 
филиалы белҽн планлаштыру һҽм хисаплылык турында язышу». 



План яисҽ хисап документациясе булган эш башлангычларында планнар 
(хисаплар) тҿзелгҽн чор (ай, квартал, ел) кҥрсҽтелҽ: 

«2019 ел ҿчен структур бҥлекчҽлҽрнең хисаплары»; 
«2019 ел ҿчен кадрларның саны, составы һҽм хҽрҽкҽте турында статистик 

хисап (ф. 27 №  - ел)». 
Эшне берничҽ томлы (кисҽкле) итеп формалаштырганда, эшнең гомуми 

башлангычыннан тыш, эш томнарының (кисҽклҽренең) эчтҽлеген ачыклый торган 
һҽр томның (кисҽкнең) башлангычы тҿзелҽ. 

Эшнең башлангычы эшлҽрне формалаштыру һҽм рҽсмилҽштерҥ 
процессында аныкланырга мҿмкин. 

8.15. 3 нче  графа  «Эшлҽр саны» календарь елы ҥткҽч тутырыла. Вакытлы 
(10 елдан артык) һҽм даими сакланучы документлы эшлҽр, кҥлҽме 250 биткҽ 
җиткҽч, том ябыла һҽм яңа том ачыла. Эш номенклатурасының 3 нче графасында  
эзлекле рҽвештҽ том номерлары һҽм һҽр томның соңгы датасы кҥрсҽтелҽ: 

      
1.Т. 2018.11.01 - 2018. 30.06 
 
 
Электрон эшлҽр томга (кисҽклҽргҽ) бҥленми. Барлык электрон документлар, 

аларның кҥлҽменҽ карамастан, бер электрон эшкҽ кертелҽ. 
8.16. 4 нче «Исемлек буенча  статьяларны саклау срогы һҽм №» 

графасында, саклау вакытларын, федераль законны яисҽ башка норматив 
хокукый актны кҥрсҽтеп, документларның типлаштырылган яки ведомство 
исемлеге буенча эшлҽрне саклау сроклары һҽм мҽкалҽлҽр номеры кҥрсҽтелҽ. 

8.17. 5 нче «Искҽрмҽ» графасында эш башлану, («Заведено» («Башланган»)) 
кҥчҥче эшлҽр (мҽсҽлҽн, «2017 елдан кҥчҥче»), эшлҽрне юкка чыгару, 
формалаштыру ҿчен җаваплы затлар турында, эшне дҽвам итҥ ҿчен башка 
оешмага тапшыру турында билгелҽр куела. 

Ҽгҽр эш мҽгълҥмати системада формалаштырыла һҽм электрон 
документларны ҥз эченҽ ала икҽн, «Искҽрмҽ» графасында эш электрон рҽвештҽ 
алып барыла, дип билгелҽп ҥтелҽ: 

«Электрон документлар. ЭДҼС «Канцелярия», БД «Рҽсми язу». 
8.18. Эшлекле ел азагында һҽр структур бҥлекчҽдҽ эш номенклатурасы 

ахырында йомгаклау язмасы рҽсмилҽштерелҽ, аңа ачылган эшлҽр (томнар, 
кисҽклҽр) саны,  даими һҽм вакытлыча саклау вакыты,«ЭПК» тамгасы белҽн 
вакытлыча саклау сроклары һҽм  кҥчҥчелҽр турында белешмҽлҽр кертелҽ. 
Йомгаклау язмасы тиешле саклау вакытларында электрон эшлҽр саны турындагы 
мҽгълҥматлар белҽн тулыландырыла. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
эшлҽр номенклатурасының йомгаклау язмасындагы белешмҽлҽр Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты архивына 
тапшырыла, бу хакта эш номенклатурасында, белешмҽлҽрне тапшырган затның 
вазыйфасы һҽм имзасы кҥрсҽтелгҽн билге куела. 

8.19. Эшлҽр башланганнан алып Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетына тапшырылганчы яисҽ аларны саклау вакыты чыгып 
юкка чыгаылганчы формалаштыру (оештыру)  урыны буенча саклана. 

Беренче башкарылган документ эшкҽ тапшырылганнан соң ул башланган дип 
санала. 

8.20. Эшлҽрне кҽгазьдҽ формалаштырганда тҥбҽндҽге гомуми кагыйдҽлҽр 
ҥтҽлергҽ тиеш: 



  эшкҽ эш номенклатурасындагы эш башлангычының  эчтҽлегенҽ туры 
китереп башкарылган документлар урнаштырыла;   

кушымталар тҿп документлар белҽн бергҽ урнаштырыла; 
эшкҽ, кҥчмҽ эшлҽрдҽн тыш, бер календарь елның документлары кертелҽ; 
даими һҽм вакытлыча саклау документлары аерым-аерым эшлҽргҽ 

тҿркемлҽнҽ; 
эшкҽ һҽр документның бер нҿсхҽсе кертелҽ; 
факсограммалар, телеграммалар, телефонограммалар гомуми нигезлҽрдҽ 

язышу белҽн бҽйле эшлҽргҽ урнаштырыла;  
эшкҽ дҿрес һҽм тулысынча рҽсмилҽштерелгҽн документлар урнаштырыла 

(документларда дата, имза һҽм башка кирҽкле реквизитлар булырга тиеш); 
эшкҽ кире кайтарылырга тиешле документлар, артык нҿсхҽлҽр һҽм 

караламалар (аеруча кыйммҽтле документлардан тыш) кертелми;  
кҽгазьдҽге документларны ҥз эченҽ алган эш кҥлҽме буенча 250 биттҽн, 

калынлыгы 4 см дан (саклау вакыты 10 елга кадҽр булган эшлҽр калынлыгы 10 см 
дан) артмаска тиеш. Кҥлҽме артканда икенче том башлана. Эштҽ берничҽ том 
(кисҽклҽр) булганда, эшнең индексы һҽм башлангычы һҽр томда «1.Т.», «2.Т.» 
билгелҽмҽлҽре ҿстҽп куела. 

Эш эчендҽге документлар хронологик, сорау-логик эзлеклелектҽ яки аларның 
ярашуында астан ҿскҽ таба урнаша. 

  Кҥрсҽтмҽ документлар, аларга караган кушымталар хронология һҽм 
тҿрлҽре буенча эшлҽргҽ тҿркемлҽнҽ.   Документлар - кҥрсҽтмҽ документларына 
нигезлҽр аерым эшкҽ кертелҽ. 

Беркетмҽлҽр эшкҽ хронологик тҽртиптҽ һҽм номеры буенча урнаштырыла. 
Утырышларга (киңҽшмҽлҽргҽ) документлар, беркетмҽлҽргҽ кушымталар 

кебек ҥк, 25 биттҽн артык биттҽ булса, аерым эшкҽ тҿркемлҽнҽ. 
Беркетмҽлҽргҽ документлар, ҽгҽр алар аерым эшлҽргҽ тупланган булса, 

беркетмҽлҽрнең номерлары тҽртибе буенча эш эчендҽ системалаштырыла. 
Кҥрсҽтмҽ документлар белҽн расланган локаль норматив актлар аларга 

кушымталар булып тора һҽм кҥрсҽтелгҽн документлар белҽн бергҽ тҿркемлҽнҽ. 
Тҿп эшчҽнлек буенча кҥрсҽтмҽлҽр шҽхси состав буенча кҥрсҽтмҽлҽрдҽн һҽм 

административ-хуҗалык эшчҽнлеге буенча кҥрсҽтмҽлҽрдҽн аерым тҿркемлҽнҽ30. 
Шҽхси состав буенча кҥрсҽтмҽлҽр  эшлҽрдҽ саклау вакыты нигезендҽ 

формалаштырыла. 
Шҽхси эшлҽрдҽге документлар аларның керҥенҽ карап урнаша. 
Эшлҽрдҽ язышу тематикасы һҽм/яки корреспондентлар буенча тҿркемлҽнҽ 

һҽм хронологик эзлеклелек белҽн системалаштырыла: документ-җавап документ-
ҥтенечтҽн (мҿрҽҗҽгать) соң урнаштырыла. Узган елда башланган билгеле бер 
мҽсьҽлҽ буенча язышуны яңартканда, документлар агымдагы ел эшенҽ, алдагы 
елның эш индексын кҥрсҽтеп, кертелҽ. 

Электрон документлар Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының эш номенклатурасы нигезендҽ алар тҿзелгҽн яисҽ 
кертелгҽн мҽгълҥмат системасында электрон эшлҽргҽ урнаштырыла. 

8.21. Структур бҥлекчҽнең документларын һҽм эшлҽрен саклауны, исҽпкҽ 
алуны тҽэмин итҥ һҽм аларга керҥ мҿмкинлеген оештыру ҿчен тҥбҽндҽге эшлҽр 
комплексы алып барыла: 

документлар һҽм эшлҽрне саклау ҿчен оптималь шартлар тудыру; 
эшлҽр урнаштыру; 
документларның һҽм эшлҽрнең булу-булмавы һҽм торышын тикшерҥ; 
эшлҽрне бирҥ тҽртибен ҥтҽҥ. 



8.22. Эшлҽрнең сакланышын тҽэмин итҥ һҽм зарарлы факторлар 
йогынтысыннан яклау ҿчен эшлҽрне эш бҥлмҽлҽрендҽ яки махсус билгелҽнгҽн 
бҥлмҽлҽрдҽ шкафларда, стеллажларда урнаштыралар. 

Эшлҽр, аларны исҽпкҽ алу һҽм эзлҽҥ тиз булсын ҿчен  вертикаль, тҿпсҽсе 
(корешок)тышка каратылып һҽм эш номенклатурасы нигезендҽ урнашыртырыла.  
Эш тышының тҿпсҽсендҽ эш номенклатурасы буенча индексы, кирҽк булганда том 
номеры, датасы кҥрсҽтелҽ. Эш номенклатурасы яки аның ҿземтҽсе шкафның эчке 
ягында урнаштырыла. 

8.23. Эшлҽрнең фактта булуын билгелҽҥ максатларында документлар һҽм 
эшлҽрнең торышын тикшерҥ бҥлекчҽнең эш башкаручысы тарафыннан тҥбҽндҽге 
очракларда ҥткҽрелергҽ тиеш: 

документларны Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты архивына тапшыру алдыннан; 

эшлҽр кҥчкҽндҽ; 
структур бҥлекчҽ җитҽкчесе, Эш башкару хезмҽте җитҽкчесе алышынганда; 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетын 

яисҽ структур бҥлекчҽне ҥзгҽртеп корганда яки юкка чыгарганда. 
Тикшерҥ эшлҽр номенклатурасының мҽкалҽлҽрен тышлыктагы эшлҽр 

тасвирламасы белҽн чагыштырып ҥткҽрелҽ, ҽ эшлҽрнең физик торышы аларны 
визуаль карау юлы белҽн билгелҽнҽ. Ачыкланган барлык җитешсезлеклҽр дҽ 
эшлҽрнең булу-булмавын һҽм торышын тикшерҥ актында теркҽлергҽ тиеш. 

8.24. Эш номенклатурасында саналган эшлҽр булмаган очракта, бҥлекчҽ 
җитҽкчелеге аларны эзлҽҥ буенча чаралар кҥрҽ. Ҽгҽр эшлҽрне эзлҽҥ нҽтиҗҽсез  
икҽн, алар булмау сҽбҽплҽре турында белешмҽ тҿзелҽ, ул бҥлекчҽ җитҽкчесе 
тарафыннан имзалана һҽм Эш башкару хезмҽтенҽ тапшырыла. 

  Эшнең (эшлҽрнең) юкка чыгу факты Эш башкару хезмҽте һҽм структур 
бҥлекчҽ җитҽкчесе (ул вҽкалҽт биргҽн зат) тарафыннан ҿч нҿсхҽдҽ  актта теркҽлҽ: 
берҽр нҿсхҽ буенча Эш башкару хезмҽтендҽ һҽм структур бҥлекчҽдҽ саклана; 
актның нҿсхҽсе структур бҥлекчҽ эшлҽрен архив саклавына тапшырганда 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты архивына 
тапшырыла.   

8.25. Документлар кыйммҽтенҽ экспертиза документларны саклау 
срокларына, аларны саклау срокларын кҥрсҽтеп, типлаштырылган һҽм ведомство 
исемлеклҽренҽ карата талҽплҽр билгели торган Россия Федерациясенең, 
Татарстан Республикасының закон чыгару һҽм башка норматив хокукый актлары 
нигезендҽ уздырыла:  

эшлҽр номенклатурасын тҿзегҽндҽ; 
эшлҽрне Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитеты архивына тапшыруга ҽзерлҽгҽндҽ; 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

архивында. 
8.26. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетында документларның кыйммҽтлҽренҽ экспертиза ясау эшен оештыру һҽм 
ҥткҽрҥ ҿчен җитҽкче Карары белҽн эксперт комиссиясе тҿзелҽ (алга таба - ЭК). 

ЭК бурычлары, функциялҽре, хокуклары, эшен оештыру федераль башкарма 
хакимият органының архив эше һҽм эш башкару ҿлкҽсендҽ вҽкалҽтле органы 
тарафыннан расланган ҥрнҽк нигезлҽмҽ нигезендҽ эшлҽнгҽн нигезлҽмҽ белҽн 
билгелҽнҽ31. 

8.27. ЭК тҿп функциялҽре  булып тора: 
ел саен саклау һҽм юк итҥ ҿчен эшлҽрне сайлап алуны оештыру; 
оешма эшлҽре номенклатурасы проектын, даими һҽм вакытлы (10 елдан 

артык) эшлҽрне, шул исҽптҽн шҽхси состав буенча тасвирламасын, сакланырга 



тиеш булмаган эшлҽрне юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ турындагы актларны карау һҽм 
килештерҥ; 

оешмада документлар белҽн эшлҽҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча норматив һҽм 
методик документ проектларын ҽзерлҽҥдҽ һҽм карауда катнашу. 

8.28. Документлар кыйммҽтенҽ экспертиза ел саен бҥлекчҽлҽрнең эш 
башкаручылары һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының ЭК белҽн берлектҽ, Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитетының Эш башкару хезмҽте методик 
җитҽкчелегендҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

 8.29.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты архивына эшлҽрне тапшырырга  ҽзерлҽгҽндҽ документлар кыйммҽтенҽ 
экспертиза уздырганда гамҽлгҽ ашырыла:   

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
архивына тапшыру ҿчен саклау һҽм вакытлыча (10 елдан артык) документларны 
сайлап алу; 

алга таба структур бҥлекчҽлҽрдҽ сакланырга тиешле вакытлыча (10 елга 
кадҽр) документларны һҽм ««Кирҽк булганга кадҽр», «Яңага алыштырганчы» 
тамгалары булган документларны сайлап алу; 

саклау сроклары узган алдагы еллардагы эшлҽрне юкка чыгаруга бҥлҥ. 
Бер ҥк вакытта Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитеты эшлҽр номенклатурасының сыйфаты һҽм тулылыгы, эшлҽрне саклау 
срокларын билгелҽҥнең дҿреслеге тикшерелҽ. 

8.30. Даими һҽм вакытлы (10 елдан артык) саклау сроклы эшлҽр 
составыннан вакытлыча (10 елга кадҽр) саклау сроклары булган документларны 
барлау ҿчен битлҽп тикшерелҽ. 

  Составыннан даими сакланылырга тиешле документларны билгелҽҥ һҽм 
бирҥ максатларында, «ЭПК» тамгасы куелган эшлҽр битлҽп тикшерҥгҽ дучар 
ителҽ   

8.31. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
архивына тапшыру ҿчен электрон документлар сайлау «Эш индексы» («Саклау 
срогы») билгесе буенча мҽгълҥмат системалары базаларыннан документларны 
сайлап алу юлы белҽн автоматлаштырылган режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

8.32. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында документлар кыйммҽтенҽ экспертиза нҽтиҗҽлҽре буенча эшлҽр 
рҽсмилҽштерелҽ һҽм даими саклау эшлҽре, вакытлыча (10 елдан артык) саклау 
сроклары һҽм шҽхси состав буенча тасвирламалар, шулай ук сакланырга тиеш 
булмаган эшлҽрне юкка чыгару турында актлар тҿзелҽ. 

Даими саклау, вакытлыча (10 елдан артык) саклау һҽм шҽхси состав буенча 
эшлҽрнең тасвирламалары, шулай ук сакланылырга тиеш булмаган эшлҽрне юк 
итҥгҽ бҥлеп бирҥ турында актлар Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының ЭК утырышында бер ҥк вакытта карала. ЭК 
актлары һҽм тасвирламалар Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан раслана. 

8.33. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
эшчҽнлегендҽ барлыкка килгҽн һҽм сакланырга тиешле эшлҽр тулы яки ҿлешчҽ 
рҽсмилҽштерелҽ. Вакытлыча (10 елдан артык)  һҽм даими саклау сроклы эшлҽр 
тулысынча рҽсмилҽштерелергҽ тиеш. Вакытлыча (10 елга кадҽр) саклау сроклы 
эшлҽр ҿлешчҽ рҽсмилҽштерелергҽ тиеш. 

Эшлҽрне рҽсмилҽштерҥ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ документларны эшкҽ 
формалаштыру урыны буенча башкарыла. 

8.34. Эшне кҽгазьдҽ тулы рҽсмилҽштерҥ ҥз эченҽ ала: 



эш формасы буенча тышкы реквизитларын рҽсмилҽштерҥ; 
эштҽ битлҽр номерациясе; 
эшне таныклаучы битен тҿзҥ; 
кирҽкле очракларда эш документларының эчке тасвирламасын тҿзҥ; 
эшлҽрне тегҥ һҽм тышлау; 
эшнең тышкы реквизитларына кирҽкле тҿгҽллеклҽр кертҥ (оешма исемен, эш 

индексын, эшнең соңгы даталарын, эш башламын тҿгҽллҽштерҥ). 
Эшне таныклаучы бите, эш документларының эчке тасвирламасы һҽм тышы 

эшлҽре формалары, Саклау кагыйдҽлҽрендҽ билгелҽнгҽн форма буенча тҿзелҽ.32 

8.35.   Вакытлыча (10 елга кадҽр) саклау сроклы, ҿлешчҽ 
рҽсмилҽштерелергҽ тиешле эшлҽрне эш башкаруда сакланган папкаларда саклау 
рҿхсҽт ителҽ, эштҽге документлар яңадан системага салынмый, эш битлҽре 
номерланмый, эшне таныклаучы бите тҿзелми.   Эш тышлыгында оешманың эш 
номенклатурасы нигезендҽ реквизитлар тутырыла: оешманың исеме, бҥлекчҽнең 
исеме, эш индексы, эш башлангычы, документларны саклау вакыты. 

8.36. Вакытлыча (10 елдан артык) сроклы эшлҽрнең тышлыгында һҽм шҽхси 
состав буенча кҥрсҽтелҽ: 

югарырак оешма (оешманы гамҽлгҽ куючы оешма) исеме; 
муниципаль архивны туплау чыганагы - Татарстан Республикасы Ҽлки 

муниципаль районы Башкарма комитеты исеме; 
структур бҥлекчҽ исеме; 
эш номенклатурасы буенча эш индексы; 
том (кисҽклҽр) номеры; 
эш (том, кисҽклҽр) башлангычы; 
эшнең (том, кисҽклҽр) соңгы датасы; 
эшнең битлҽр саны; 
эшне саклау вакыты; 
эшнең архив шифры. 
Даими саклау эшлҽре тышлыгындаТатарстан Республикасы Ҽлки 

муниципаль районы Башкарма комитеты исеме астына комплектлау чыганагы 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты булган 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының Архив 
бҥлеге исеме кҥрсҽтелҽ.   

8.37. Эш тышлыгын рҽсмилҽштергҽндҽ: 
булганда, югарырак оешманың (гамҽлгҽ куючы оешма)тулысынча, баш 

килештҽ, тулы атама астында җҽялҽр эчендҽ рҽсми кабул ителгҽн кыскартылган 
исеме (булганда)  кҥрсҽтелҽ; 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
исеме тулысынча, баш килештҽ, тулы атамадан соң җҽялҽр эчендҽ рҽсми 
рҽвештҽ кабул ителгҽн кыскартылган исеме (булганда) кҥрсҽтелҽ; 

Структур бҥлекчҽнең исеме оешманың расланган структурасы нигезендҽ 
тулысынча кҥрсҽтелҽ (структур бҥлекчҽнең кыскартылган исеме булганда ңҽялҽр 
эчендҽ кҥрсҽтелҽ); 

эш индексы Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының эш номенклатурасы нигезендҽ башкарыла; 

эш башлангычы Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының эш номенклатурасыннан кҥчерелҽ (кирҽк очракларда 
башлангычка тҿгҽллеклҽр кертелҽ);  

эш даталары (эш башкаруда эшлҽрнең ачылу һҽм ябылу датасы). 
 Эштҽге документлар белҽн эшчҽнлек чорында Татарстан Республикасы 

Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты яисҽ бҥлекчҽ исеме ҥзгҽргҽндҽ  яки 



эшне башка бҥлеккҽ тапшырганда, эш тышлыгында оешманың (бҥлекчҽнең) 
элекке исеме астында яңа исеме кҥрсҽтелҽ, ҽ элеккесе җҽялҽр эченҽ алына.   

Эш индексы һҽм эш башлангычы эшлҽр номенклатурасыннан тышлыкка 
кҥчерелҽ. Ҽгҽр эш берничҽ кисҽктҽн торса, һҽр Томның (кисҽкнең) тышлыгына 
эшнең гомуми башлангычы һҽм һҽр кисҽкнең (булганда) башлангычы куела. 

  Кҥрсҽтмҽ документацияне, шулай ук берничҽ томнан (кисҽктҽн) торган 
эшлҽрне ҥз эченҽ алган эшлҽр датасы - эш документларының иң чик даталары, 
ягъни эшкҽ иң алдан һҽм иң соң кертелгҽн документларны теркҽҥ (тҿзҥ) датасы 
(ел, ай, кҿне).   Шул ук вакытта айдагы кҿн (ике билге) һҽм ел (дҥрт билге) гарҽп 
саннары белҽн билгелҽнҽ, ай исеме сҥз белҽн языла.   Ҽгҽр эшкҽ кертелгҽн 
документларда чик даталары вакыты узса, ҽлеге дата астында яңа юлдан «Эштҽ 
_____ елдагы  документ (лар) бар»  дигҽн язма языла.    Еллык план һҽм хисап 
эшлҽренең эш башлангычында чагылдырылганлыктан тышында датасы 
кҥрсҽтелмҽскҽ мҿмкин.   

Утырышлар беркетмҽлҽрен ҥз эченҽ алган эшлҽрдҽ эш даталары булып 
беренче һҽм соңгы беркетмҽ даталары тора. 

Шҽхси эшнең иң чик даталары булып кабул итҥ турында боерыкка (хезмҽт 
шартнамҽсе булганда - хезмҽт шартнамҽсе тҿзҥ датасы) имза кую һҽм эш 
ачылган затны эштҽн азат итҥ турында боерыкка имза кую датасы тора. Эш 
кузгатылган зат вафат булган очракта, соңгы дата аның ҥлеме турында хҽбҽр 
итҥче документның датасы булып тора. 

  Саклау сроклары кҥрсҽтелгҽн типик документлар яки ведомствоара 
документлар исемлеген саклау срогы белҽн чагыштырганнан соң«Эшне саклау 
вакыты» реквизиты эш номенклатурасыннан эш тышына кҥчерелҽ   

Даими сакланучы эшлҽргҽ «Даими сакларга»  дип языла. 
8.38.   Ел тҽмамлангач, даими һҽм вакытлы (10 елдан артык) эшлҽр 

тышлыгындагы язуда саклау срокларына тҿгҽллҽштерҥлҽр кертелҽ: тегелгҽн 
документлар эчтҽлеге тышлыгындагы эш башлангычына туры килмҽгҽндҽ, эш 
башлангычына  ҥзгҽрешлҽр һҽм ҿстҽмҽлҽр кертелҽ.    

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты һҽм 
бҥлекчҽлҽрнең исеме, эш елы һҽм номеры тышлыкта штамп ярдҽмендҽ 
кҥрсҽтелергҽ мҿмкин. 

8.39. Эшкҽ кертелгҽн документларның сакланышын тҽэмин итҥ һҽм урнашу 
тҽртибен ныгыту максатыннан, таныклаучы бите һҽм эчке тасвирламасыннан тыш 
барлык битлҽре,  гарҽп цифрлары белҽн тулаем номерлана. Битлҽр графит 
карандашы яки нумератор (битлҽрне номерациялҽҥ ҿчен кара һҽм тҿсле 
карандаш куллану рҿхсҽт ителми) белҽн ҿстҽн аска номерлана, сан документ 
текстына тидермичҽ, битнең уң яктагы ҿске почмагында куела. Эчке тасвирлама 
битлҽре аерым номерлана. 

Берничҽ томнан яки кисҽктҽн торган эштҽге битлҽр һҽр том яки кисҽк буенча 
аерым номерлана. 

Ҥз номерациясе булган документ битлҽре гомуми тҽртиптҽ номерлана. 
Телҽсҽ кайсы форматтагы, бер кырыеннан тегелгҽн бит ҿстҽн уң яктагы 

почмакта бер бит булып номерлана.  Бҿклҽнгҽн бит ачыла һҽм ҿстҽн уң яктагы 
почмакта номерлана.  Бҿклҽнгҽн һҽм уртасыннан тегелгҽн бит, киредҽн тегелҽ 
һҽм бер бит булып номерлана.   

Ҽгҽр эшкҽ кертем салынган конверт тегелсҽ, башта конверт, ҽ аннары һҽр 
кертем чираттагы тҽртип номеры  буенча номерлана. 

Битлҽр номерациясендҽ 10нан артык хата җибҽрелгҽн булса, эш яңадан 
номерлана. Шул ук вакытта иске номерлар сызыла һҽм янҽшҽсендҽ битнең яңа 
номеры куела. 



Битлҽр номерациясендҽ аерым хаталар булган очракта литерлы (хҽрефле 
ҿстҽмҽлҽр белҽн) бит номерлары куллану рҿхсҽт ителҽ. 

8.40. Номерация тҽмамланганнан соң эш ахырында урнаштырылучы  
таныклаучы бите тҿзелҽ. Таныклаучы биттҽ сан һҽм язма формада эштҽге битлҽр 
саны, аерым документларның ҥзенчҽлеклҽре (тҿгҽл булмаган текст, ҿзеклеклҽр, 
ябыштырулар) кҥрсҽтелҽ. 

Эшнең таныклаучы битендҽ тҿзҥчесе тарафыннан вазыйфасы, инициаллары 
һҽм фамилиясе, тҿзелҥ датасы кҥрсҽтелеп имза салына. 

Эшнең таныклаучы битендҽ кҥрсҽтелгҽн битлҽр саны эш тышлыгына да 
куела. 

Ҽгҽр эш  таныклаучы биттҽн башка тҿплҽнгҽн һҽм тегелгҽн булса,  
таныклаучы бит эшнең арткы тышлыгының эчке ягына ябыштырыла. 

8.41. Эшкҽ кертелгҽн документларның ҥзенчҽлеге белҽн бҽйле даими һҽм 
вакытлыча (10 елдан артык) аерым категориялҽрдҽге документларны исҽпкҽ алу 
ҿчен эш башында урнаштырылучы  документларының эчке тасвирламасы тҿзелҽ.   

Эчке тасвирлама аерым ҽһҽмияткҽ ия булган, шулай ук документларның 
башлангычы тҿгҽл эчтҽлеген ачмый торган документлар тҿрлҽре буенча 
формалаштырылган эшлҽргҽ кертелҽ. 

  Эш документларының эчке тасвирламасы  шулай ук документларны исҽпкҽ 
алу һҽм тиз арада табу максатларында  даими һҽм вакытлы (10 елдан артык) 
срокларның кҥлҽмле эшлҽренҽ тҿзелҽ.   

Эчке тасвирламаның ахырында саннар һҽм язма рҽвештҽ аңа кертелгҽн 
документлар саны һҽм эчке тасвирлама битлҽренең саны кҥрсҽтелҽ. 

Эш документларының эчке тасвирламасы, вазыйфасы, инициаллары һҽм 
фамилиясе, тҿзелҥ датасы кҥрсҽтелеп, тҿзҥче тарафыннан имзалана. 

Ҽгҽр эш  эчке тасвирламасыннан башка тҿплҽнгҽн һҽм тегелгҽн булса,  
тҿзелгҽн эчке тасвирлама эшнең алгы тышлыгының эчке ягына ябыштырыла. 

8.42.   Даими, вакытлыча (10 елдан артык) саклау сроклы һҽм эшне тҽшкил 
итҥче шҽхси состав документлары картонлы  каты тышлык эченҽ урнаштырыла, 
дҥрт тишек ясалып тегелҽ яки документның барлык  датасы, визасы һҽм аларга 
резолюциялҽрен ирекле уку мҿмкинлеген исҽпкҽ алып тҿплҽнҽ.   Җитҽкчелекнең 
аерым битлҽрдҽ тҿзелгҽн резолюциялҽре документ алдына урнаштырыла.   
Эшлҽрне тегҥгҽ ( тҿплҽҥгҽ ) ҽзерлҽгҽндҽ, аларны формалаштыруның, 
рҽсмилҽштерҥнең дҿреслеге тикшерелҽ, документлардан  барлык пластик һҽм 
металл беркеткечлҽр, шулай ук термопереплетлар алына.   

Даими саклау сроклы  аеруча кыйммҽтле яисҽ форматсыз документлардан 
торучы эшлҽр, ҿч клапанлы һҽм бҽйлҽҥле ябык каты папкаларда яки тартмаларда 
саклауга алынырга мҿмкин.   

8.43. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
архивына тапшыруга электрон документлар ҽзерлҽҥ Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының структур бҥлекчҽсе - тиешле 
мҽгълҥмат системасы хуҗасы тарафыннан мҽгълҥмат системасының эшлҽвен 
тҽэмин итҥче бҥлекчҽ (белгеч) белҽн берлектҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

8.44. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
архивына тапшырыласы электрон документларны ҽзерлҽгҽндҽ, документлар 
белҽн эшлҽҥнең тҥбҽндҽге тҿп процедуралары ҥтҽлҽ: 

архив документы форматына электрон документны конвертациялҽҥ;33 
  электрон документның эчтҽлеге (контент) һҽм метамҽгълҥматын 

(метаданные), электрон имза файллары һҽм PDF / А форматында текстлы 
электрон документның визуализациялҽнгҽн кҥчермҽсен ҥз эченҽ алган электрон 
документлар контейнерлары җыелмасы яисҽ электрон документ контейнеры 



булган электрон эшлҽрне оештыруның мҽгълҥмат системасында 
формалаштыру;32 

электрон эшлҽр, структур бҥлекчҽнең документлары тасвирламасын 
формалаштыру; 

документлар Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты архивына мҽгълҥмати-коммуникацион каналлар буенча тапшырылмаса, 
физик яктан аерымланган матди чыганакларга электрон документлар миграциясе; 

электрон документларның кабатлануын (тавышын) тикшерҥ; 
электрон документларның зарарлы компьютер программалары булмавын 

тикшерҥ; 
электрон эшнең бҿтенлеген Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 

районы Башкарма комитеты архивына тапшыру ҿчен электрон документлар 
ҽзерлҽҥне гамҽлгҽ ашыручы структур бҥлекчҽ (башка вҽкалҽтле зат) 
җитҽкчесенең электрон имзасы белҽн раслау. 

8.45. Электрон документлар Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты архивына мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽре 
буенча яки билгелҽнгҽн кагыйдҽлҽр нигезендҽ физик яктан аерымланган 
чыганакларда, тиешле мҽгълҥмат системаларында электрон документларны 
сакламыйча, тапшырыла. 

8.46. Эшлҽрнең тасвирламасы Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ Эш башкару 
хезмҽтенең методик җитҽкчелеге астында тҿзелҽ. 

Эшлҽрнең тасвирламасы даими саклау эшлҽренҽ; вакытлыча (10 елдан 
артык) саклау эшлҽренҽ; шҽхси состав буенча эшлҽргҽ, электрон эшлҽргҽ, шулай 
ук ҽлеге Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
ҿчен хас булган документларга (суд, тикшерҥ эшлҽре, темалар буенча фҽнни 
хисаплар) аерым тҿзелҽ. 

Структур бҥлекчҽлҽрнең эш тасвирламасы саклау кагыйдҽлҽре белҽн 
билгелҽнгҽн формалар буенча тҿзелҽ.34 

Структур бҥлекчҽлҽрнең эш тасвирламасы буенча документлар Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты архивына 
тапшырыла. 

Вакытлыча саклану вакыты (10 елга кадҽр) эшлҽренҽ тасвирлама тҿзелми, 
һҽм архивка андый эшлҽр тапшырылмый. 

Оешмада ЭДҼС булганда эшлҽр тасвирламасы системада формалаша. 
8.47. Структур бҥлекчҽлҽрнең эш тасвирламасы Татарстан Республикасы 

Ҽлки муниципаль районы муниципаль берҽмлеге Башкарма комитеты архивына  
эш башкаруда эшлҽр тҽмамланганнан соң бер елдан иртҽрҽк һҽм ҿч елдан да 
соңга калмыйча тапшырыла. 

8.48. Аерым тасвирлау мҿстҽкыйль тҽртип нумерациясе булган тасвирлау 
мҽкалҽлҽре исемлегеннҽн гыйбарҽт, аларның һҽркайсы тҥбҽндҽге 
мҽгълҥматларны ҥз эченҽ алырга тиеш: 

тасвирлама буенча эш номеры; 
эш индексы; 
эш башлангычы; 
эшнең чик даталары; 
эшнең битлҽр саны; 
эшне саклау вакыты; 
искҽрмҽ. 

8.49. Структур бҥлекчҽнең эш тасвирламасын тҿзегҽндҽ тҥбҽндҽге талҽплҽр 
ҥтҽлҽ: 



эш башлангычы эш номенклатурасында беркетелгҽн эшлҽрне 
системалаштыруның кабул ителгҽн схемасы нигезендҽ  тасвирламага кертелҽ; 

һҽр эш тасвирламага мҿстҽкыйль тҽртип номеры астында кертелҽ (ҽгҽр эш 
берничҽ томнан яки кисҽктҽн тора икҽн, һҽр том яки кисҽк мҿстҽкыйль номер 
астында имзага кертелҽ); тасвирламада эшлҽрне нумерациялҽҥ тҽртибе - тулаем; 

тасвирлама графы эш тышлыгындагы  мҽгълҥматлар нигезендҽ тутырыла; 
 бер ҥк тҿрле башлангычлы эшлҽрне (томнар, кисҽклҽр) бер - бер артлы 

тасвирламага  керткҽндҽ башлангычлар тулысынча языла; тасвирламага ахыргы 
башлангычны керткҽннҽн соң («Ахыргы») сҥзе ҿстҽлҽ; 

тасвирламада «Искҽрмҽлҽр»  графасы эшлҽрне кабул итҥ, аларның физик 
халҽте ҥзенчҽлеклҽре, актка сылтама белҽн башка структур бҥлекчҽ тарафыннан 
эшлҽр тапшыру, кҥчермҽлҽр булу турында билге ҿчен кулланыла. 

8.50. Эш башлангычларын тасвирламага керткҽнче, эшлҽрне формалаштыру 
һҽм рҽсмилҽштерҥнең сыйфаты, тасвирламага кертелҽ торган эшлҽрнең саны, 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының эш 
номенклатурасы буенча тапшырылган эшлҽр санына туры килҥе тикшерелҽ. 

Тасвирлама ахырында соңгы язмадан соң йомгаклау язмасы тутырыла, анда 
тасвирлама буенча эшлҽр саны(сан һҽм язма), тасвирламада беренче һҽм соңгы 
эшлҽр саны кҥрсҽтелҽ, шулай ук тасвирламада эшлҽр нумерациясе (литер һҽм 
тҿшереп калдырылган номерлар) ҥзенчҽлеклҽре кҥрсҽтелҽ. 

8.51. Структур бҥлекчҽлҽрнең эш тасвирламаларына номерларны бирҥ 
тҽртибе Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
архивы белҽн килештереп билгелҽнҽ. 

8.52. Электрон эшлҽр тасвирламасын тҿзегҽндҽ тасвирламага кертелҽ: 
тасвирлама буенча электрон эшнең тҽртип номеры; 
электрон эш индексы; 
эш башлангычы; 
эш (том, кисҽк) датасы; 
эшне саклау вакыты; 
Мбта электрон эш кҥлҽме; 
искҽрмҽ. 
ЭДҼСда электрон эшлҽрне тасвирлау составында һҽр электрон эшкҽ 

кертелгҽн электрон документлар турында белешмҽлҽр кҥрсҽтелгҽн электрон 
документлар (электрон документ контейнерлары) реестры тҿзелҽ. 

8.53. Структур бҥлекчҽнең эш тасвирламасы бҥлекчҽ җитҽкчесе тарафыннан 
имзалана, структур бҥлекчҽнең ЭК (булганда) һҽм Эш башкару хезмҽте белҽн 
килештерелҽ.   Электрон документ тасвирламасына кушымта булган  электрон 
документ реестры, вазыйфасын, инициалларын, фамилиясен, тҿзҥ датасын 
кҥрсҽтеп, реестр тҿзҥче тарафыннан имзалана.   

8.54. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
структур бҥлекчҽсе эш тасвирламасы ике нҿсхҽдҽ кҽгазьдҽ тҿзелҽ, аларның берсе 
эшлҽр белҽн бергҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты архивына тапшырыла, ҽ икенчесе структур бҥлекчҽдҽ контроль нҿсхҽ 
сыйфатында кала. Шулай ук килҽчҽктҽ эшлҽрнең, документларның архив 
тасвирламасын (еллык бҥлеклҽр) ҽзерлҽгҽндҽ  куллану ҿчен электрон рҽвештҽ 
мҿхҽррирлҽнҽ торган форматта эш тасвирламасы данҽсе буенча тапшырыла 

8.55. Эшлҽр Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы җитҽкчесе, 
оешма яки аның вҽкалҽтле заты тарафыннан расланган һҽм структур бҥлекчҽлҽр 
җитҽкчелҽре белҽн килештерелгҽн документларны тапшыру графигы нигезендҽ 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты архивына 
саклауга тапшырыла. 



8.56. Даими һҽм вакытлы (10 елдан артык) саклау сроклы эшлҽр, шҽхси 
состав буенча документлар, электрон документлар Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты архивына  эш башкару эшлҽре 
тҽмамланганнан соң бер елдан иртҽрҽк  һҽм ҿч елдан кҥбрҽк булмаган вакытта 
тапшырыла. 

8.57. Эшлҽрне Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты архивына тапшыру структур бҥлекчҽлҽрнең эш тасвирламалары буенча 
башкарыла. 

8.58. Архивның вҽкалҽтле хезмҽткҽре эшлҽрне рҽсмилҽштерҥ һҽм 
формалаштыруның дҿреслеген, эшлҽрнең тасвирламаларын тҿзҥнең дҿреслеген, 
исемлеккҽ кертелгҽн эшлҽр санының, эшлҽр номенклатурасы нигезендҽ 
формалаштырылган эшлҽрнең санына туры килҥен тикшерҽ. 

Структур бҥлекчҽ хезмҽткҽрлҽре эшлҽрне формалаштыру һҽм 
рҽсмилҽштерҥне тикшергҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне ике атна эчендҽ 
бетерергҽ тиеш. 

8.59. Һҽр эш Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты архивына структур бҥлекчҽнең эш башкаручысы катнашында кабул 
ителҽ. Шул ук вакытта ике нҿсхҽдҽ дҽ  аңа кертелгҽн тасвирламаның һҽр эшенҽ 
каршы, эшнең булуы турында билге ясала. Һҽр тасвирлама нҿсхҽнең ахырында, 
йомгаклау язмасында цифрлар һҽм язма рҽвештҽ архивка фактта кабул ителгҽн, 
шул исҽптҽн электрон эшлҽр  саны, булмаган эшлҽрнең номерлары, эшлҽрне 
кабул итҥ датасы кҥрсҽтелҽ, шулай ук архив ҿчен җаваплы затның һҽм эшне 
тапшырган затның имзалары куела.   

Йомгаклау язмасы  архив хезмҽткҽре һҽм кҽгазьдҽ яки электрон рҽвештҽге 
эшлҽрне тапшырган структур бҥлекчҽ хезмҽткҽре (эш башкаручы) имзалары 
белҽн раслана.   

8.60. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
архивына мҽгълҥмати-телекоммуникация челтҽре (архивта мҽгълҥмат системасы 
булганда) буенча электрон эшлҽр тасвирламасы нигезендҽ яки ике тиңдҽш 
нҿсхҽдҽ физик яктан аерымланган матди чыганакларда башкарыла. 

8.61. Оешманың структур бҥлекчҽсен бетергҽн яки ҥзгҽртеп корган 
очракта,бҥлекчҽнең  эш башкаручысы ликвидация чаралары ҥткҽрелгҽн чорда 
барлык булган документларны эшкҽ туплый, эшлҽрне рҽсмилҽштерҽ һҽм саклау 
срокларына бҽйсез рҽвештҽ, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты архивына тапшыра.   Эшлҽрне тапшыру эш тасвирламасы 
һҽм номенклатурасы буенча башкарыла. 

8.62.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ саклау сроклары узу белҽн бҽйле рҽвештҽ 
сакланырга тиешле булмаган (саклау кагыйдҽлҽрендҽ билгелҽнгҽн формада35) 
документларны юкка чыгаруга бҥлеп бирҥ турындагы актка тҽкъдимнҽр тҿзелҽ.  

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
Эш башкару хезмҽте структур бҥлекчҽлҽренең тҽкъдимнҽре 
нигезендҽ,сакланырга тиешле документларны юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ турындагы 
актны шул ук формадагы бҿтен оешма эшлҽренҽ тҿзи.  Юк итҥгҽ сайлап алынган 
бер ҥк эшлҽрнең башлангычлары  ҽлеге тҿркемгҽ кертелгҽн эшлҽр саны 
кҥрсҽтелгҽн гомуми исем астында актка кертелҽ. 

8.63. Акт тҿзелгҽн елның 1 гыйнварына  саклау срогы чыккан эшлҽр, 
сакланырга тиеш булмаган документларны юкка чыгаруга бҥлеп бирҥ турындагы 
актка кертелҽ. Мҽсҽлҽн, 2016 елда 3 еллык саклау срогы белҽн тҽмамланган 
эшлҽр 2020 елның 1 гыйнварыннан да иртҽрҽк тҿзелмҽгҽн актка кертелергҽ 
мҿмкин. 



8.64. «ЭПК» тамгасы куелган эшлҽр даими сакланырга тиешле 
документларны ачыклау максатларында битлҽп каралырга тиеш.36  Мондый 
эшлҽрдҽ ачыкланган даими саклау документлары бҥленҽ һҽм бер тҿрле эшлҽргҽ 
кушыла яки мҿстҽкыйль эшлҽргҽ формалаша. 

«ЭПК» тамгалы калган документлар актка кертелҽ, шул ук вакытта актта 
«ЭПК» тамгасы кҥрсҽтелми. 

8.65. Сакланырга тиеш булмаган документларны юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ 
турындагы акт, даими саклау эшлҽре һҽм шҽхси составы тасвирламасы белҽн 
бергҽ ЭКгҽ тикшерҥ һҽм килештерҥгҽ тапшырыла. 

8.66. Сакланырга тиеш булмаган документларны юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ 
турындагы акт, архив учреждениесе, дҽҥлҽт яисҽ муниципаль архив ЭПК 
 вҽкалҽтлҽре нигезендҽ даими саклау эшлҽрен һҽм шҽхси состав буенча эшлҽр 
тасвирларын килештереп, расланганнан соң акт буенча юк итҥгҽ бҥлеп бирелгҽн 
эшлҽр юкка чыгарылырга мҿмкин.    

8.67. Юкка чыгарылырга тиешле эшлҽр эшкҽртҥгҽ (утильлҽштерҥгҽ) 
тапшырыла. Эшлҽрне тапшыру кабул итҥ-тапшыру накладноенда 
рҽсмилҽштерелҽ. 

Эшлҽр номенклатурасында эшлҽр юк ителгҽннҽн соң Эш башкару хезмҽте 
белгече имзасы һҽм датасы белҽн таныклана торган билгелҽр куела: 

«Юк ителде.  ______________ ____№ актны кара Имза, инициаллар, 
фамилия». 

8.68. Саклау вакыты чыккан электрон документлар гомуми нигезлҽрдҽ юкка 
чыгарылырга тиеш, шуннан соң актта электрон документларны юк итҥ турында  
тиешле билге куелып аларны физик яктан яки программа-техник чаралар белҽн 
юк итҥ ҥткҽрелҽ. 

Электрон документлар мҽгълҥмат системасы чаралары белҽн мҽгълҥмат 
чыганакларында һҽм резерв кҥчермҽлҽреннҽн торгызырга мҿмкин тҥгел икҽн, 
алар юк ителгҽн дип санала.   

8.69. Сакланырга тиеш булмаган документларны юк итҥгҽ бҥлеп бирҥ 
турындагы актлар фонд эшендҽ даими саклана. 
 

 
 

IX. Документларга керүне оештыру һәм алардан файдалану 
  
 
9.1.   Эш башкару хезмҽтендҽ, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 

районы Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ  булган эшлҽрне, башка 
бҥлекчҽ хезмҽткҽрлҽренҽ танышу һҽм (яки) эштҽ вакытлыча файдалану ҿчен 
бирҥ эшне (документны) соратып ала торган структур бҥлекчҽнең җитҽкчесе 
(җитҽкчесе урынбасары) тарафыннан имзаланган мҿрҽҗҽгатьлҽр һҽм Эш 
башкару хезмҽте яки документлары соратыла торган структур бҥлекчҽ җитҽкчесе 
рҿхсҽте буенча башкарыла.   

9.2. Эш, документлар оешма хезмҽткҽрлҽренҽ вакытлыча файдалануга бер 
айдан да артмаган вакытка бирелҽ. 

Дҽҥлҽт органнарына (суд, хокук саклау, дҽҥлҽт контроле һҽм кҥзҽтчелеге 
органнарына) эшлҽр һҽм аерым документлар аларның язмача мҿрҽҗҽгатьлҽре 
нигезендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе яки ул вҽкалҽт биргҽн башка зат рҿхсҽте белҽн, актлар буенча алты 
айдан да артмаган вакытка бирелҽ. 

Кирҽк булганда, документларны куллану срогы озайтылырга мҿмкин. 



9.3. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
хезмҽткҽрлҽренең вакытлы файдалануга документлар (эшлҽр) бирҥ турындагы 
язмача мҿрҽҗҽгатендҽ оператив саклауда булган документларны файдалануның 
максаты һҽм эш (документ) соратып алынуның сҽбҽплҽре бҽян ителҽ. 

9.4. Бирелгҽн эш урынына алмаш - карта булдырыла һҽм бирелгҽн эш 
урынына урнаштырыла. Анда эш индексы, аны бирҥ датасы,эшнең кемгҽ 
бирелгҽнлеге, аны кире кайтару датасы кҥрсҽтелҽ, эш алуда һҽм кабул итҥдҽ 
имзалар ҿчен графлар карала.  

Алынган документның тҿп нҿсхҽсе урынына Эш башкару хезмҽте хезмҽткҽре 
яки бҥлекчҽнең эш башкару хезмҽткҽре   эшкҽ  документны алу - кабул итҥченең 
 имзасы куелган, аның кайчан һҽм кайсы срокка бирелҥен кҥрсҽткҽн алмаш - бит  
куя. Шул ук вакытта эшкҽ документның расланган кҥчермҽсе урнаштырыла. 

  Дҽҥлҽт органнары мҿрҽҗҽгате буенча алынган эшлҽр (документлар) 
мҽсьҽлҽне хҽл иткҽннҽн соң, документларның тҿп нҿсхҽлҽре оешмага 
кайтарылырга һҽм эшкҽ урнаштырылырга тиеш.   

9.5. Мҽгълҥмат системалары базаларында оператив сакланган электрон 
документлар, куллану ҿчен инструкциянең 2.50 пункты нигезендҽ, электрон 
документларның кҥчермҽлҽре бирелҽ. 

9.6.   Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
хезмҽткҽрлҽренең ЭДҼСна  яисҽ башка мҽгълҥмат системасында урнаштырыла 
торган документларга керҥ тҽртибе  Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының мҽгълҥмат системасын эксплуатациялҽҥ 
тҽртибен билгелҽҥче локаль норматив актлары белҽн һҽм хезмҽткҽрлҽрнең 
ЭДҼСда яисҽ башка мҽгълҥмати системада персональ исҽпкҽ алу язмаларына 
ярашлы рҽвештҽ  билгелҽнҽ.   

Тиешле мҽгълҥмат системасына керҥ хокукы булмаган хезмҽткҽрлҽргҽ 
электрон документлар инструкциянең 9.1 - 9.3 пунктлары нигезендҽ,физик яктан 
аерымланган чыганакта, документны соратып алучы хезмҽткҽрнең электрон 
адресы буенча яисҽ башкача җибҽрелҽ. 

9.7. Эшне(документ) биргҽн структур бҥлекчҽнең Эш башкару хезмҽтендҽ, 
бирелгҽн эшлҽрне (документ) исҽпкҽ алу һҽм аларны ҥз вакытында кайтаруны 
контрольдҽ тоту алып барыла. Электрон эшлҽр (документлар) кире кайтарылмый. 

9.8. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
хезмҽткҽрлҽре вакытлыча  кҽгазьдҽ файдалануга алынган документларның 
(эшлҽрнең)  сакланышын тҽэмин итҽргҽ һҽм алынган мҽгълҥматны локаль 
норматив актлар талҽплҽренҽ туры китереп, хезмҽт максатларында 
файдаланырга бурычлы. Алынган документларны яки аларның кҥчермҽлҽрен 
башка бҥлекчҽ яки оешма хезмҽткҽрлҽренҽ тапшыру тыела. 

9.9. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
эшчҽнлегендҽ барлыкка килгҽн документларны алу (тартып алу) Россия 
Федерациясе законнары нигезендҽ башкарыла. 

9.10. Документларны алу (тартып алу) тиешле хакимият органының язма 
кҥрсҽтмҽсе (карары) нигезендҽ, Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты җитҽкчесе яисҽ аның вҽкалҽтле затының рҿхсҽте 
белҽн, документлар алына торган бҥлекчҽ җитҽкчесенҽ хҽбҽр ителеп башкарыла. 

9.11. Документларны алу (тартып алу) факты ике нҿсхҽдҽн дҽ ким булмаган 
кҥлҽмдҽ тҿзелҥче һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты һҽм тиешле дҽҥлҽт органының вҽкалҽтле вҽкиллҽре 
тарафыннан имзалана торган документларны алу (тартып алу) беркетмҽсендҽ 
(актта) теркҽлҽ. Беркетмҽгҽ (актка) тартып алынган документлар (эшлҽр) 
исемлеге (реестры) теркҽлҽ. 



9.12. Документларның тҿп нҿсхҽлҽрен алган вакытта эшкҽ документның тҿп 
нҿсхҽсен алу, кире кайтару вакыты кҥрсҽтелгҽн, эшне формалаштыру һҽм/яки 
саклау ҿчен җаваплы хезмҽткҽрнең  имзасы куелган расланган кҥчермҽсе 
урнаштырыла. 

9.13. Тиешле карар нигезендҽ эштҽн алынган документның тҿп нҿсхҽсе, 
мҽсьҽлҽне карап тикшергҽннҽн һҽм хҽл иткҽннҽн соң, эшкҽ кайтарыла, шул ук 
вакытта тҿп нҿсхҽ урынына эшкҽ урнаштырылган кҥчермҽ алына. 

 
 

X. Мөһер, штамп, документ бланкларын, электрон имзалар 
йөртүчеләрне әзерләү, исәпкә алу, куллану һәм саклау 

 
 

10.1. Оештыру-боеру документлары бланклары Эш башкару хезмҽте 
тарафыннан эшлҽнҽ. Оештыру-боеру документларының бланклары тҿрлҽре, 
аларны рҽсмилҽштерҥ һҽм куллануга карата талҽплҽр Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының эш башкару буенча 
индивидуаль инструкция белҽн билгелҽнҽ.   

10.2. Документлар бланклары ҥрнҽклҽре эш башкару буенча шҽхси 
инструкция составында яки бланкларның комплекты (альбомы) составында 
җитҽкче боерыгы белҽн раслана. 

10.3. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында документлар ҽзерлҽҥ ҿчен типография ысулы яки оператив 
полиграфия чаралары белҽн ҽзерлҽнгҽн документ бланклары кулланыла ала. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
документлар ҽзерлҽгҽндҽ бланкларның электрон шаблоннарын кулланырга 
хокуклы. Бланкларның электрон шаблоннары Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы җитҽкчесе тарафыннан расланган бланк ҥрнҽклҽренҽ туры 
килергҽ тиеш 

10.4. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында кулланыла торган оештыру-боеру документлары бланклары башка 
оешмаларга, вазыйфаи һҽм физик затларга тапшырыла алмый. 

10.5. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының Эш башкару хезмҽте: 

типография ысулы белҽн яки оператив полиграфия чаралары белҽн 
оештыру-боеру документлары бланкларын ҽзерлҽҥгҽ заказлар рҽсмилҽштерҽ; 

оештыру-боеру документларының бланкларын саклауны һҽм аларны 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
структур бҥлекчҽлҽренҽ тапшыруны гамҽлгҽ ашыра; 

оештыру-боеру документлары бланкларын дҿрес файдалануны контрольдҽ 
тота.37 

10.6. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында һҽм «Россия Федерациясе Дҽҥлҽт гербы турында»гы Федераль 
конституциячел закон38 һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Уставы нигезендҽ, Россия Федерациясе Дҽҥлҽт гербын (гражданлык хҽле актлары 
язмалары буенча вҽкалҽтлҽрне гамҽлгҽ ашыру ҿчен) (алга таба - ГХАТ) кабатлый 
торган мҿһер кулланыла. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районында Ҽлки муниципаль 
районы гербын куллану турында Нигезлҽмҽ һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Уставы нигезендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы гербын кҥчереп бастырган мҿһер кулланыла. 



Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетында 
шулай ук бҥлекчҽлҽрнең мҿһерлҽре, пакетлар, аерым категория документларның 
мҿһерлҽре, шулай ук биналарны мҿһерлҽҥ ҿчен металлдан яндырылган 
мҿһерлҽр һҽм махсус узу (пропуск) таныклыклары да кулланыла ала. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетында 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе һҽм Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының башка вазыйфаи 
затларының  факсималь  имзалы штамбы (штамплары) кулланылырга мҿмкин.   

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе һҽм Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының башка вазыйфаи затларының 39 факсималь имзалы штамплардан 
файдалану тҽртибе, факсималь имза белҽн имзаланучы документ тҿрлҽре 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 
локаль норматив акты белҽн билгелҽнҽ. 

10.7. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының Россия Федерациясе дҽҥлҽт гербын кабатлаган мҿһере,  «Россия 
Федерациясе дҽҥлҽт гербын  кабатлаган мҿһере. Формасы, кҥлҽме һҽм техник 
талҽплҽре»40.  ГОСТ Р 51511-2001 куелган талҽплҽргҽ туры килергҽ тиеш. 

10.8. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
мҿһере һҽм штамплары Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитеты бҥлекчҽлҽре һҽм аның хезмҽткҽрлҽре тарафыннан аларга 
йҿклҽнгҽн функциялҽрне гамҽлгҽ ашыру ҿчен кирҽкле санда ҽзерлҽнҽ. Мҿһер һҽм 
штамп нҿсхҽлҽрен ҽзерлҽҥ һҽм аларның саны турында  карарны Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Эш башкару хезмҽте җитҽкчесе тҽкъдиме 
буенча кабул итҽ. 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
мҿһере берничҽ нҿсхҽдҽ кулланыла икҽн, ҽзерлҽгҽндҽ мҿһер ҥрнҽгендҽ (клише) 
нҿхсҽ номеры кҥрсҽтелҽ. 

10.9. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
мҿһере белҽн Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчесе һҽм ул вҽкалҽт биргҽн башка затлар имзасының дҿреслеген 
2.48 пункт нигезендҽ документларда һҽм документларның кҥчермҽлҽрендҽ 
таныклыйлар. 

10.10. Мҿһер һҽм штамплар алардан файдалану һҽм саклау ҿчен җаваплы 
хезмҽткҽрлҽргҽ файдалануга мҿһер һҽм штампларны исҽпкҽ алу журналында 
имза куйдыртып бирелҽ. Оешманың мҿһерлҽре һҽм штамплары исҽбен Эш 
башкару хезмҽте яисҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының башка бҥлекчҽсе алып бара. 

10.11. Эштҽ кулланылучы мҿһер һҽм штамплар аларны саклау һҽм куллану 
ҿчен җаваплы хезмҽткҽрлҽрнең биклҽнелҽ торган шкафларында (сейфларда) 
саклана. 

10.12. Чит затларга мҿһер һҽм штампларны бирҥ рҿхсҽт ителми. Мҿһер һҽм 
штампларны оешма чиклҽреннҽн чыгару Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчелеге карары белҽн аерым 
очракларда гына (мҽсҽлҽн, шартнамҽлҽрне имзалаганда) мҿмкин. 

10.13. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының Эш башкару хезмҽте ел саен Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитетының структур бҥлекчҽлҽрендҽ мҿһер  һҽм 
штампларны куллану һҽм саклау шартларының ҥтҽлешен тикшерҽ.  

10.14. Яраксызга килгҽн һҽм ҽһҽмиятен югалткан мҿһер һҽм штамплар 
ҥзҽклҽштерелеп юк итҥ ҿчен Эш башкару хезмҽтенҽ яисҽ мҿһер  һҽм штампларны 



исҽпкҽ алу йҿклҽнгҽн башка бҥлекчҽгҽ кайтарылырга тиеш.  Мҿһерлҽр Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының  мҿһер һҽм 
штампларын исҽпкҽ алу журналында тиешле билге салынып юкка чыгарыла. 

10.15. Электрон документларны ВЭДҼС аша алмашу ҿчен Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетында кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имзалар кулланылырга тиеш. Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының вазыйфаи затлары һҽм 
хезмҽткҽрлҽре - кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзалар хуҗалары 
составын Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе билгелҽргҽ тиеш. 

10.16. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитеты электрон документларны башка оешманың электрон адресына 
тапшырганда, шулай ук  ЭДҼС аша электрон документлар алмашу ҿчен 2011 
елның 6 апрелендҽге «Электрон имза турында» 63-ФЗ номерлы Федераль закон41 
нигезендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетында һҽм аның бҥлекчҽлҽрендҽ кҿчҽйтелгҽн квалификациясез электрон 
имза һҽм/яки гади электрон имза (алга таба - электрон имза)  кулланылырга 
мҿмкин. 

10.17. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 
комитетының электрон имзасы белҽн имзаланган электрон документ, ҥз кулы 
белҽн имзаланган кҽгазь документ кебек ҥк тҥбҽндҽге шартларны  ҥтҽгҽн вакытта 
бер ҥк юридик кҿчкҽ ия: 

конкрет электрон имзага караган имза ачкычы, электрон документка кул 
куелган вакытка, чын (ышанычлы), ҥз кҿчен югалтмаган (кире алынмаган); 

электрон документта электрон имзаның чынлыгы расланган; 
электрон имзаның ясалу датасы һҽм вакыты ЭДҼСда теркҽлгҽн; 
электрон имза Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы башкарма 

комитетында билгелҽнгҽн вазыйфаи затлар һҽм хезмҽткҽрлҽр арасында 
документларга имза кую хокукын бҥлҥ нигезендҽ кулланыла. 

10.18. Квалификациясез һҽм гади ЭМ ачкычларын генерациялҽҥ һҽм 
саклауны ЭДҼСда  ЭДҼС администраторы башкарырга тиеш. 

10.19. Эш башкару хезмҽте яисҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының башка бҥлекчҽсе махсус журналда электрон имза 
ачкычлары санын исҽпкҽ алып бара42. Электрон имзаның матди йҿртҥчелҽрен 
бирҥ һҽм аларны гамҽлдҽ булу срогы чыккач кире кайтару хезмҽткҽрдҽн журналда 
имза куйдырып башкарыла. 

10.20.  Гади электрон имза ҿчен пароль булдыру Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының ЭДҼСны эксплуатациялҽҥ һҽм 
документлар белҽн эшлҽгҽндҽ электрон имзаларны куллану тҽртибен билгели 
торган локаль норматив актында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

10.21 ЭДҼСда кулланыла торган электрон имза ачкычы конфиденциаль 
мҽгълҥмат булып тора һҽм Россия Федерациясе законнары нигезендҽ яклана. 

------------------------------ 
1 Документлар ҽйлҽнеше кҥлҽме аз булган оешмаларда Эш башкару хезмҽте 

функциясе хезмҽткҽр (эш башкаручы, сҽркатип) тарафыннан башкарыла ала. 
2 Россия Федерациясе Хезмҽт кодексының 192, 193 статьялары; 

Административ хокук бозулар турында Россия Федерациясе кодексының 13.25 
статьясындагы 2; 15.11 пунктлар;  2011 елның 6 декабрендҽге  «Бухгалтер исҽбе 
турында»  402-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясы (Россия Федерациясе 
законнары җыелмасы, 2011, 50№, 7344 ст.; 2013, 26№, 3207 ст.; 2013, 27№, 3477 
ст.; 2013, 30№ (I Ҿлеш),4084 ст.; 2013, 44№, 5631 ст.; 2013, 51№, 6677 ст.; 2013, 



52№ (I Ҿлеш),  6990 ст.; 2014, 45№, 6154 ст.; 2016, 22№, 3097 ст.; 2017, 30№, 4440 
ст.; 2018, 1№ (I Ҿлеш), 65 ст.). 

3 6 бҥлек «Документ бланклары» ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Мҽгълҥмат, китапханҽ 
һҽм нҽшрият эше буенча стандартлар системасы. Оештыру-кҥрсҽтмҽ 
документлары. Документлар рҽсмилҽштерҥгҽ талҽплҽр».  1№ ҥзгҽреш белҽн  - М.: 
Стандартинформ, 2018. 

4 Шрифт ҥлчҽме (кегль) пунктларда ҥлчҽнҽ (point); бер пункт 1/72 дюймга 
тигез, яки 0,376 мм (кыскарту: «pt»). 

5 ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Мҽгълҥмат, китапханҽ һҽм нҽшрият эше буенча 
стандартлар системасы. Оештыру-кҥрсҽтмҽ документлары. Документлар 
рҽсмилҽштерҥгҽ талҽплҽр».  1№ ҥзгҽреш белҽн  - М.: Стандартинформ, 2018. 

6 1.4 пункт. Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 1994 елның 3 ноябрендҽге1233 
номерлы атом энергиясен куллану белҽн идарҽ итҥ буенча вҽкалҽтле орган һҽм 
космик эшчҽнлек буенча вҽкалҽтле орган,Башкарма хакимиятнең федераль 
органнарында таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълҥматы белҽн эш итҥ тҽртибе 
турында Нигезлҽмҽ   (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 2005, 30№, 
3165 ст.; 2012, 31№, 4368 ст.; 2016, 9№, 1263 ст.; 2016,  13 №, 1833 ст.)  

7 2004 елның 29 июлендҽге «Коммерция сере турында»  98-ФЗ номерлы 
Федераль законның 6 статьясындагы 4 ҿлеше (Россия Федерациясе законнары 
җыелмасы, 2004, 32№, 3283 ст.; 2006, 6№, 636 ст.; 52№, 5497 ст.; 2007, 31№, 4011 
ст.; 2011, 29№, 4291ст.; 2014, 11№, 1100 ст.). 

8 22 пункт.Россия Федерациясе Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр 
министрлыгының 2014 елның 31 июлендҽге 234 номерлы боерыгы белҽн 
расланган почта элемтҽсе хезмҽтлҽрен кҥрсҽтҥ кагыйдҽлҽре  (Россия 
Федерациясе Юстиция министрлыгында 2014 елның 26 декабрендҽ теркҽлгҽн, 
теркҽҥ № 35442) Россия Федерациясе Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр 
министрлыгының 2018 елның 13 февралендҽге 61 номерлы «Россия Федерациясе 
Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр министрлыгының «Почта элемтҽсе 
хезмҽтлҽрен кҥрсҽтҥ кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2014 елның 31 июлендҽге 
234 номерлы боерыгына ҥзгҽрешлҽр кертҥ турында» боерыгы белҽн кертелгҽн 
ҥзгҽрешлҽр белҽн (Россия Федерациясе Юстиция министрлыгында 2018 елның 28 
мартында теркҽлгҽн, 50545 номерлы теркҽҥ). 

9 1991 елның 25 октябрендҽге «Россия Федерациясе халыклары теллҽре 
турында 1807-1 номерлы Россия Федерациясе Законы (1991 елның 12 
декабрендҽге Россия Федерациясе Югары Советы һҽм халык депутатлары 
съезды Җыелма басмасы, 50№, 1740 ст.; Россия Федерациясе законнары 
җыелмасы, 1998,  31№, 3804 ст.; 2002, 50№, 4926 ст.; 2013, 27№, 3477 ст.; 2014, 
11№, 1094 ст.). 

10 Россия Федерациясе Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр 
министрлыгы һҽм Россия Федерациясе Федераль саклау хезмҽтенең 2015 елның 
27 маендагы «Дҽҥлҽт органнарының һҽм дҽҥлҽт оешмаларының документларны 
электрон рҽвештҽ алмашу юлы белҽн оештыру-техник хезмҽттҽшлегенҽ талҽплҽр 
раслау турында» 186/258 номерлы боерыгы (Россия Федерациясе Юстиция 
министрлыгында 2015 елның 22 сентябрендҽ теркҽлгҽн, теркҽҥ № 38956). 

11 Эш башкару буенча индивидуаль инструкция белҽн документлар 
проектларын килештерҥнең башка вакытлары билгелҽнергҽ мҿмкин. 

12 Дҽҥлҽт оешмалары ҿчен- ВЭДҼСда катнашучылар. 
13 Эш башкару буенча  индивидуаль инструкция белҽн электрон документлар 

рҽвешендҽ кергҽн документларны алга таба алар белҽн эшлҽҥне кҽгазь 
чыганактагы документлар кебек итеп оештыру ҿчен бастырып чыгару каралган 
булырга мҿмкин. 



14 Теркҽлмҽскҽ тиешле документларга башкару талҽп ителми торган һҽм 
белешмҽ максатларда файдаланыла торган мҽгълҥмат булмаган документлар 
керҽ. 

15 Эш башкару буенча индивидуаль инструкциядҽ керҥче документларны 
теркҽҥ урыны (ҥзҽклҽштерелгҽн - Эш башкару хезмҽтендҽ яки Эш башкару 
хезмҽтендҽ һҽм структур бҥлекчҽлҽрдҽ), шулай ук теркҽҥ ысулы (ЭДҼСда яки 
теркҽҥ-исҽпкҽ алу рҽвешлҽрендҽ кҽгазьдҽ) билгелҽнҽ. 

16 2006 елның 2 маендагы «Россия Федерациясендҽ гражданнар 
мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында» 59-ФЗ номерлы Федераль закон 
(Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 2006, 19№, 2060 ст.; 2010, 27№, 3410 
ст.; 31№, 4196 ст.; 2012, 31№, 4470 ст.; 2013, 19№, 2307 ст.;  27№, 3474 ст.; 2014, 
48№,  6638 ст.; 2015, 45№, 6206 ст.; 2017, 49№, 7327 ст.). 

17 Керҥче документның теркҽҥ номеры структурасы оешманың эш башкару 
буенча индивидуаль инструкция белҽн билгелҽнҽ. 

18 Оешмада алдан каралырга тиешле документларның  составы эш башкару 
буенча индивидуаль инструкциядҽ тҿгҽллҽштерелергҽ мҿмкин. 

19 Россия Федерациясе Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр 
министрлыгының 2014 елның 31 июлендҽге «Почта элемтҽсе хезмҽтлҽре кҥрсҽтҥ 
Кагыйдҽлҽрен раслау турында» 234 номерлы боерыгы (Россия Федерациясе 
Юстиция министрлыгында 2014 елның 26 декабрендҽ теркҽлгҽн, теркҽҥ № 35442), 
Россия Федерациясе Элемтҽ һҽм массакҥлҽм коммуникациялҽр министрлыгының 
2018 елның 13 февралендҽге 61 номерлы «Россия Федерациясе Элемтҽ һҽм 
массакҥлҽм коммуникациялҽр министрлыгының «Почта элемтҽсе хезмҽтлҽрен 
кҥрсҽтҥ кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2014 елның 31 июлендҽге 234 номерлы 
боерыгына ҥзгҽрешлҽр кертҥ турында» боерыгы белҽн кертелгҽн ҥзгҽрешлҽр 
белҽн (Россия Федерациясе Юстиция министрлыгында 2018 елның 28 мартында 
теркҽлгҽн, теркҽҥ № 50545) 

20  Җитҽкченең шҽхси составы буенча боерыкларын имзаларга ҽзерлҽҥ 
аларны теркҽҥ персонал белҽн идарҽ итҥ бҥлекчҽсе тарафыннан башкарыла.   

21  ЭДҼСна кертелгҽн мҽгълҥматларның кҥрсҽтелгҽн составы керҥче һҽм 
чыгучы документларны карау һҽм ҥтҽҥ барышында һҽм теркҽгҽндҽ ВЭДҼСда 
катнашучы оешмалар ҿчен мҽҗбҥри.   

22 Ҽгҽр кергҽн документ кҿчҽйтелгҽн электрон имза белҽн имзаланган булса, 
ЭДҼСна кертелҽ.  

23   ВЭДҼСна  кертелгҽн эчке документларны теркҽгҽндҽ мҽгълҥматларның 
составы теркҽлҽ торган документның тҿренҽ бҽйле.   

24 Шундый ук рҽвештҽ документны (йҿклҽмҽлҽрне) башкаручылар составына, 
Эш башкару хезмҽтенҽ мҽгълҥмат биреп, ҥзгҽрешлҽр кертелергҽ мҿмкин. 

25 Эш башкару хезмҽте башкара. 
26  Кҥчермҽсе оешманың бердҽнбер нҿсхҽсе, шулай ук, ҽгҽр кҥчермҽлҽре 

бҥлекчҽнең эшчҽнлеген оештыру ҿчен кирҽк булса, документларның кҥчермҽлҽре 
эш номенклатурасына кертелҽ. 

27 Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2015 елның 31 
мартындагы 526 номерлы боерыгы белҽн расланган дҽҥлҽт хакимияте 
органнарында, җирле ҥзидарҽ органнарында, оешмаларда Россия Федерациясе 
Архив фонды документларын һҽм башка архив документларын Саклау, туплау, 
исҽпкҽ алу һҽм алардан файдалану кагыйдҽлҽренҽ 25 нче кушымта (Россия 
Федерациясе Юстиция министрлыгында 2015 елның 7 сентябрендҽ теркҽлгҽн, 
теркҽҥ № 38830 (алга таба - Саклау кагыйдҽлҽре)  

28 4.8. пункт  Саклау кагыйдҽлҽре. 
29 Саклау кагыйдҽлҽренҽ  26 нчы кушымта. 



30 Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2010 елның 25 
августындагы 558 номерлы « Саклау срокларын кҥрсҽтеп, дҽҥлҽт органнары, 
җирле ҥзидарҽ органнары һҽм оешмалар эшчҽнлеге барышында барлыкка килҽ 
торган типлаштырылган идарҽ архив документлары исемлеген раслау турында» 
(Россия Федерациясе Юстиция министрлыгында 2010 елның 8 сентябрендҽ 
теркҽлгҽн, теркҽҥ №18380) боерыгы белҽн расланган  саклау срокларын кҥрсҽтеп, 
дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары һҽм оешмалар эшчҽнлеге 
процессында барлыкка килҽ торган типлаштырылган идарҽ архив документлары 
исемлеге нигезендҽ; Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2016 елның 
16 февралендҽге «Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгының 2010 елның 
25 августындагы 558 номерлы боерыгы белҽн расланган саклау срокларын 
кҥрсҽтеп, дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары һҽм оешмалар эшчҽнлеге 
барышында барлыкка килҽ торган типлаштырылган идарҽ архив документлары 
исемлегенҽ ҥзгҽрешлҽр кертҥ турында»  (Россия Федерациясе Юстиция 
министрлыгында 2016 елның 15 мартында теркҽлгҽн, теркҽҥ №41414) 403 
номерлы боерыгы белҽн кертелгҽн ҥзгҽрешлҽр белҽн, эчке тҽртип, хезмҽт 
биналарын эксплуатациялҽҥ, транспорт хезмҽте кҥрсҽтҥ, эчке элемтҽ 
кагыйдҽлҽрен ҥтҽҥ, оешмаларның куркынычсызлыгын тҽэмин итҥ мҽсьҽлҽлҽре 
административ-хуҗалык эшчҽнлегенҽ керҽ. 

31 Федераль архив агентлыгының 2018 елның 11 апрелендҽге «Оешманың 
эксперт комиссиясе турында якынча нигезлҽмҽне раслау хакында» боерыгы 
(Россия Федерациясе Юстиция министрлыгында 2018 елның 15 июнендҽ 
теркҽлгҽн, теркҽҥ № 51357). 

32 Саклау кагыйдҽлҽренҽ 8, 27, 28 нче кушымталар. 
33 4.34 пункт Саклау кагыйдҽлҽре. 
34 Саклау кагыйдҽлҽренҽ  23, 24 нче кушымталар. 
35 Саклау кагыйдҽлҽренҽ 21 нче кушымта. 
36 «ЭПК» билгесе документларның бер ҿлеше «даими»саклау вакытына 

кертелергҽ мҿмкин дигҽн сҥз. 
37 Оешманың эш башкару буенча индивидуаль инструкциясе белҽн 

документлар бланкларын исҽпкҽ алу каралган булырга мҿмкин. 
38 2000 елның 25 декабрендҽге «Россия Федерациясе Дҽҥлҽт гербы 

турында» 2-ФЗ номерлы Федераль конституциячел закон (Россия Федерациясе 
законнары җыелмасы. 2000, 52№, 5021 ст.;  2002, 28№, 2780 ст.; 2003, 27№, 2696 
ст.; 2009, 46№, 5417 ст.; 2011, 1№, 1 ст.; 2013, 30№,  4022 ст.; 2014, 11№, 1088 ст.; 
2017, 52№, 7916 ст.). 

39 Россия Федерациясе Граждан кодексының 160 статьясындагы 1 ҿлешенең 
2 пункты нигезлҽмҽлҽрен исҽпкҽ алып (Россия Федерациясе законнары 
җыелмасы. 1994,  32№, 3301 ст.; 2011, 15№, 2038 ст.) 

40 ГОСТ Р 51511-2001  «Россия Федерациясе дҽҥлҽт герблы мҿһер.Формасы, 
кҥлҽме һҽм техник талҽплҽр» - М.: ИПК стандартларны бастыру, 2004, 1-4 № 
ҥзгҽрешлҽр белҽн. 

41 2011 елның 6 апрелендҽге «Электрон имза турында»  63-ФЗ номерлы 
Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 2011, 15№, 2036 ст.; 
№ 27, 3880 ст.; 2012, 29№, 3988 ст.; 2013, 14№, 1668 ст.; 27№, 3463 ст., 3477 ст.; 
2014, 11№, 1098 ст.; 26№, 3390 ст.; 2016, 1№, 65 ст., 26№, 3889 ст.). 

42 Оешмада кулланыла торган  электрон имза оешма тарафыннан билгелҽнҽ 
һҽм локаль норматив актта беркетелҽ. 
--------------------------- 

РАСЛАНГАН 
Татарстан Республикасының  



Дҽҥлҽт комитетының  
___________________ нан _____№ 
Архив эше буенча ШМК беркетмҽсе 
 

Алькеевский муниципальный район 

Республики Татарстан 

                                                                          УТВЕРЖДАЮ 

 Исполнительный комитет                             Руководитель 

 Алькеевского муниципального района        Исполнительного комитета                                                       

 Республики Татарстан                           Алькеевского   муниципального                                                                                    
района Республики Татарстан 

                                                                                                  
_______________И.О. Фамилия 

                                                                      _________________ 2020 г. 

 

 

 

 
1 нче кушымта 

 
Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы 
 
                                                                                                                            
РАСЛЫЙМ 

Татарстан Республикасы                                       Татарстан Республикасы Ҽлки 
муниципаль  
Ҽлки муниципаль районы                                      районы Башкарма комитеты   
җитҽкчесе                                                    

Башкарма комитеты                                                      
___________________________Ф.И.О. 

                                                                       2020 елның ________________ 
                                                                                    

 
                                                               
                                                                
 

НИГЕЗЛҼМҼ 
 



2020 елның _____________                                                                       
__________№ 
 

Базарлы Матак авылы 
 

Татарстан Республикасы  
Ҽлки муниципаль районы 
 Хҽрби-исҽп ҿстҽле бҥлеге турында 
 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

     1.1. Хҽрби-исҽп ҿстҽле бҥлеге (алга таба-ВУС бҥлеге) - * * * * * * * * * * * гамҽлгҽ 
ашыручы  ******    

     1.2. ВКС бҥлеген җитҽкли * * * * * * һҽм турыдан-туры  

 ****** Эчке эшлҽр бҥлеге эшчҽнлегенҽ кураторлык итҥчегҽ буйсына. 

     1.3. ВУС бҥлеге мҿдире * * * * * * * тҿзелгҽн хезмҽт килешҥе нигезендҽ, бҥлек 
эшчҽнлегенҽ кураторлык итҥче  * * * * * *  бҥлек тҽкъдим итҥе буенча вазыйфага 
билгелҽнҽ һҽм вазифадан  азат ителҽ. 

     1.4. ВУС бҥлеге тора ***** 

     1.5. ВУС бҥлеген ҥзгҽртеп кору һҽм бетерҥ эшлҽре алып барыла *****  

 

 

 

 

                                                                                                 2 нче кушымта 
                                                                                              
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ҼЛКИ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ КАРАРЫ 

2019 елның 25 октябре                                                                    
 125№ 

Базарлы Матак авылы 

 
 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетында эш башкару  
буенча Ҥрнҽк инструкциясен раслау турында  



 
 
 
Россия Федерациясе Хҿкҥмҽтенең 2009 елның 15 июнендҽге «Федераль 
башкарма хакимият органнарында Эш башкару кагыйдҽлҽрен раслау турында» 
477 номерлы карары нигезендҽ Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитеты  
карар бирә: 
1.Кушымтада бирелгҽн Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетында эш башкару буенча Ҥрнҽк инструкцияне расларга 

 
 
 
 

Татарстан Республикасы  
Ҽлки муниципаль районы     
Башкарма комитет җитҽкчесе:                    Имза                            И.В.Юсупов  
         
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 нче кушымта 
 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ҼЛКИ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ КҤРСҼТМҼСЕ 

 

2019 елның 8 декабрендҽге                                                                                                   
77№ 

Базарлы Матак авылы 

2020 елга Татарстан Республикасы Ҽлки  



муниципаль районы Башкарма комитетының  
эш планына тҽкъдимнҽр ҽзерлҽҥ турында  
 
Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 2020 
елга эш планын формалаштыруга бҽйле рҽвештҽ: 
 
      1.Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе урынбасарына (Ф.И.О.) Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль 
районы Башкарма комитетының 2020 елга эш планын 2019 елның 25 декабренҽ 
кадҽр ҽзерлҽргҽ һҽм тҽкъдим итҽргҽ.  
     3. Кҥрсҽтмҽнең ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны ҥз ҿстемдҽ  калдырам 

 

 

 
Татарстан Республикасы  

Ҽлки муниципаль районы     

Башкарма комитет җитҽкчесе:                    Имза                            И.В.Юсупов 
       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 нче кушымта  
     
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ҼЛКИ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ  

БЕРКЕТМҼ 

 

2019 елның _____________                                                                     7№ 



Базарлы Матак авылы 

Даими-гамәлдәге эксперт комиссиясе утырышы 

 

Рҽис-И. В. Юсупов 

Сҽркҽтип-Л. В. Кирсанова 

Катнашты: Ф. И. Гарифуллина – хисапчы 

 

КҾН ТҼРТИБЕ: 

1.Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетының 2011-2015 елларда даими саклау эшлҽренең 3 нче номерлы 

тасвирламасын карау турында 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты архивы 

ҿчен җаваплы зат Л .В. Кирсанованың доклады. 

ТЫҢЛАНДЫ:  

Л.В. Кирсанова – доклад тексты кушымта итеп бирелҽ. 

ЧЫГЫШ ЯСАДЫЛАР:   
 
И. В. Юсупов 2011-2015 елларда  даими саклау эшлҽренең 3 нче номерлы 

тасвирламасын килештерергҽ тҽкъдим итте. 
 

 
КАРАР ИТЕЛДЕ: 

Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 2011-

2015 елларда даими саклау буенча 3 нче номерлы тасвирламасын килештерергҽ   

 

Рҽис:                        Имза  И.В.Юсупов  

Сҽркҽтип:             Имза   Л. В. Кирсанова 

 

5 нче кушымта 
 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ҼЛКИ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 

БЕРКЕТМҼ 

 

2019 елның _____________                                          _________№ 

Базарлы Матак авылы 



даими-гамҽлдҽге эксперт комиссиясе утырышы 

Рҽис-И. В. Юсупов  

Сҽркҽтип-Л. В. Кирсанова 

Катнаштылар: 
       
Башкарма комитетының Архив бҥлеге начальнигы Е. В. Васяйчева 
__________________________________________________________________ 

I. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 

2011-2015 елларда даими саклау эшлҽренең 3 нче тасвирламасын карау турында. 

____________________________________________________________ 
Л.В. Кирсанова – доклад тексты кушымта итеп бирелҽ. 

       1.1.Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетының 2011-2015 елларда даими саклау эшлҽренең 3 нче тасвирламасын 

расларга. 

            I. Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма 

комитетының 2020 елга эш номенклатурасын карау турында. 

 ____________________________________________________________ 
         Р.Т. Галимова – доклад тексты кушымта итеп бирелҽ. 

2.1.Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитетының 

2020 елга эш номенклатурасын килештерергҽ 

 

 

Рҽис:                        Имза  И.В.Юсупов  

Сҽркҽтип:             Имза   Л. В. Кирсанова 

 

 
 
 
 
 
 

6 нчы кушымта 
 
 
   Татарстан Республикасы                                                                   Татарстан 
Республикасы  

Ҽлки муниципаль районы                                                    Ҽлки 
муниципаль районы Башкарма комитеты                                                              Авыл 

хуҗалыгы һҽм азык-тҿлек                       идарҽсе башлыгы 
                                                  Р. Р. Гадиевкҽ                 

        



                                                                                   
 

почта адресы: Крайнов ур. Базарлы Матак авылы, 422870  
тел. (84346) 2-17-34; тел./факс (84346) 2-17-34          
e-mail:mail@****tаtar.ru; http://www.*****tatar.ru 
ОКПО 02842709; ОГРН 1027700380724; 
ИНН/КПП 7708033109/771001024 
2018.30.08    01-22/345№ 
 
______________на __________№на 

Бина торышына анализ ясау турында  
 
 

Хҿрмҽтле Роберт Рҽшит улы! 
 

 2016 елның 15 ноябреннҽн ҥзара ярдҽм итешҥ турындагы килешҥ 

нигезендҽ, ведомство карамагындагы учреждение биналарының торышына 

график буенча анализ ҥткҽрҥ буенча эшне оештыруыгызны сорыйбыз. 

 
Кушымта: 2 б. 1 нҿсх. 
 

 

 
 
Татарстан Республикасы  

Ҽлки муниципаль районы     

Башкарма комитет җитҽкчесе:                    Имза                            И.В.Юсупов 
  
 
 
 
 
 
        
Л. В. Кирсанова 
(8-84346)2-17-60 

 
 
 

7 нче кушымта 
 
 
 
 

Татарстан Республикасы  
Ҽлки муниципаль районы     

http://www.*****/


Башкарма комитеты  
 

АКТ 

2019.05.08                                 
5№ 

Базарлы Матак авылы 
 
оештыру техникасының техник торышын тикшерҥ 
 
 
     Нигезе: «Эш башкару  бҥлеге тарафыннан файдаланыла торган оештыру 
техникасының техник торышын тикшерҥ турында» 2019 елның 30 июлендҽге 89 
номерлы тикшерҥ 
  Тҿзелде:                  
Татарстан Республикасы 
Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитет җитҽкчесе: И.В.Юсупов  
       белгеч: Д. Р. Сҽхапова 
   
      Эш башкару  бҥлеге тарафыннан файдаланыла торган оештыру 
техникасының техник торышын 2009 елның 4 августында ҥткҽрелгҽн тикшерҥ 
барышында ачыкланды: 
      Тикшеренҥ барышында компьютер ASUS AA500L эксплуатациялҽҥ ҿчен 
яраксыз дип танылды. 
  

                                 Имза И. В. Юсупов  

                                 Имза Д. Р. Сҽхапова  

                                 Имза Ф. И. Гарифуллина 

 

 

 

 

 

 
 
 

8 нче кушымта 
 



Татарстан Республикасы                                                                      Татарстан 
Республикасы Ҽлки муниципаль районы                                                                  
Ҽлки муниципаль районы 
Башкарма комитетының                                                 Башкарма комитет 
җитҽкчесе 
ХҼРБИ-ИСҼП ҾСТҼЛЕ БҤЛЕГЕННҼН                                              
И.В.Юсуповка                                                                                                       
 

 

ДОКЛАД ЯЗМАСЫ 

2019 елның 10 октябре                                                                                                          
35№ 

Бҥлекнең штат санын арттыру турында 
 

Хҿрмҽтле Илнур Вҽлиевич! 
 

 Укулар ҥткҽргҽндҽ керҽ торган эшкҽртҥ корреспонденциясенең кҥлҽме 
шактый артуга бҽйле рҽвештҽ, сездҽн 2 нче категория белгечнең бер 
вазыйфасына бҥлекнең штат санын арттырырга мҿмкинлек табуыгызны сорыйм. 
 

Хҿрмҽт белҽн, 
 ВУС белгече           Имза                                              Р. А. Ҽюпова 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
9 нчы кушымта 

  
 

Кемгҽ: Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе 

                 И.В.Юсуповка 
  

Кемнҽн:Татарстан Республикасы Ҽлки муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесе урынбасары С. Н. Балакиревтан  

                      
    
Дата: 2019 елның 17 апреле. 

Тема: автотранспортка гариза 

РҼСМИ ЯЗУ 

 2019 елның 19 апрелендҽ Казан шҽһҽре Ново-Песочная урамы, 44 йорт адресы 
буенча ҥткҽрелҥче  "Район авыл җирлеклҽрендҽ даими саклау документларын 
сайлап алуны, исҽпкҽ алуны һҽм саклауны оештыру тҽртибе" семинарында 
катнашу ҿчен автотранспорт бирҥегезне сорыйм. 
 
 
Татарстан Республикасы  
Ҽлки муниципаль районы     
Башкарма комитеты  
җитҽкчесе урынбасары                                         С.Н.Балакирев    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

10 нчы кушымта 

Раслана торган документларның якынча исемлеге 

1. Актлар (тикшерҥлҽр, ревизиялҽр; исҽптҽн тҿшерҥ; экспертиза; оешмаларны 
бетерҥ). 

2. Эш, ял, смена графиклары. 

3. Инструкциялҽр, вазыйфаи инструкциялҽр. 

4. Мҽгълҥмат, документ классификаторлары. 

5.Методик тҽкъдимнҽр, методик кҥрсҽтмҽлҽр һҽм методика. 

6. Оешманың эш номенклатурасы. 

7. Нормативлар һҽм нормалар (вакыт, хезмҽткҽрлҽр саны, чимал һҽм 
материаллар, электр энергиясе чыгымнары). 

8. Эш тасвирламасы (даими, вакытлыча (10 елдан артык) саклау сроклары һҽм 
шҽхси состав буенча). 

9. Исемлеклҽр (вазыйфа, оешма, мҽгълҥмат тҿрлҽре, документ). 

10. Сҽясҽт. 

11. Нигезлҽмҽлҽр (бҥлекчҽлҽр, премиялҽҥ, аттестациялҽҥ турында). 

12. Тҽртип. 

13. Кагыйдҽ. 

14. Регламентлар (шул исҽптҽн бизнес-процесс регламентлары). 

15. Оештыру стандартлары. 

16. Уставлар. 

17. Унификациялҽнгҽн документ формалары. 

18. Штат расписаниесе. 

 

 

 

 



 

 

 

11 нче кушымта 

Оешма мөһере белән таныклана торган документларның якынча исемлеге 

1. Архив белешмҽсе. 

2. Актлар (тҿзелеш эшлҽре тҽмамланган объектларны, җиһазларны, башкарылган 
эшлҽрне кабул итҥ, исҽптҽн чыгару, экспертиза). 

3. Башка оешмаларга тапшыру ҿчен бирелҽ торган документ кҥчермҽлҽре һҽм 
ҿземтҽлҽре. 

4. Финанс-хуҗалык операциялҽре кылу хокукына ия хезмҽткҽрлҽрнең мҿһер һҽм 
имзалары оттисклары ҥрнҽклҽре. 

5. Йҿклҽмҽлҽр (бюджет, банк, пенсия, тҥлҽҥ, банктагы счетлардан чит валютаны 
алу ҿчен инкасса, валюта кҥчерҥ). 

6.. Тҽкъдимнҽр һҽм ҥтенечнамҽлҽр (дҽҥлҽт бҥлҽклҽре һҽм премиялҽре белҽн 
бҥлҽклҽҥ турында). 

7. Реестрлар (банкка бирелҽ торган чеклар, йҿклҽмҽлҽр). 

8. Белешмҽ (физик затларның керемнҽре, иминият суммаларын тҥлҽҥ, тҿп 
фондларның баланс бҽясе турында, шҽхси исҽпкҽ алу, иминият таныклыкларын 
рҽсмилҽштерҥ, оешма мҿрҽҗҽгате  буенча, судка бирелҽ торган документлар 
буенча-кирҽк булганда). 

9. Хезмҽткҽрлҽрнең таныклыклары. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12 нче кушымта 

Теркәлми торган керүче документларның якынча исемлеге43 

1. Эшкҽ урнашу максатларында җибҽрелҽ торган анкеталар (резюме). 

2. Бухгалтерлык документлары (бухгалтерлык хисаплылыгы, исҽп-хисап, счет-
фактуралар, ҥзара исҽп-хисапларны чагыштыру актлары, тҿп акчаларны кабул 
итҥ-тапшыру актлары, товар накладнойлары). 

3. ГОСТлар, техник регламентлар, техник җайга салу һҽм стандартлаштыру 
буенча кулланма һҽм башка документлар. 

4. Графиклар, нарядлар, гаризалар, разнарядкалар. 

5. Кул кую (килештерҥ, раслау) һҽм аннан соң кире кайтаруны талҽп итҽ торган 
документлар (документ проектлары). 

6. Бҽйге документлары. 

7. Фҽнни-техник һҽм проект документлары. 

8. Оешма хезмҽткҽрлҽренҽ «Шҽхсҽн»  тамгасы белҽн адресланган 
корреспонденция. 

9. Басылган басмалар (китаплар, журналлар, газеталар), каталоглар, техник 
ҽдҽбият, тематик һҽм махсус җыентыклар, плакатлар. 

10. Котлау хатлары һҽм телеграммалар, рҽхмҽт хатлары һҽм телеграммалар, 
чакыру билетлары. 

11. Прейскурантлар. 

12. Чакыру билетлары, чакыру. 

13. Конференция, киңҽшмҽ программалары. 

14. Реклама материаллары (хатлар, листовкалар, проспектлар, буклетлар). 

15. Уку планнары, программалары. 

16. Форма һҽм бланклар, шул исҽптҽн статистик һҽм башка хисап формалары. 

------------------------------ 

43 Ҽгҽр кҥрсҽтелгҽн документлар озату хаты белҽн килгҽн булса, хатлар 
оешманың эш башкару буенча инструкциядҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ теркҽлҽ. 



 

 

 

 

 

Документны бәяләү 

 
Дҽҥлҽт оешмаларында эш башкару буенча Ҥрнҽк инструкция расланды. 

Аерым алганда, идарҽ итҥ эшчҽнлеген документлаштыру турында сҥз барды. 
Документ проектларын килештерҥ, имзалау (раслау) җайга салынган. Документ 
ҽйлҽнешен оештыру тасвирланган. Документлар (йҿклҽмҽлҽр) ҥтҽлешен 
контрольдҽ тоту регламентлаштырылды. Башкаручының документлар белҽн 
эшлҽвен оештыру язылган. Оешманың документаль фондын формалаштыру 
турында сҥз барды. Документларга керҥ һҽм аларны куллану тҽртибе 
регламентлаштырылды. Мҿһер, штамп, документ бланкларын, электрон 
имзаларны ҽзерлҽҥ, исҽпкҽ алу, куллану һҽм саклау тасвирланган. 

Инструкция нигезлҽмҽлҽре, документларны ҽзерлҽҥне, теркҽҥне, исҽпкҽ алуны 
һҽм ҥтҽҥне контрольдҽ тотуны да кертеп, йҿртҥченең тҿренҽ бҽйсез рҽвештҽ, 
оештыру-кҥрсҽтмҽ документлары белҽн эшне оештыруга, аларны мҽгълҥмати-
коммуникация технологиялҽре ярдҽмендҽ гамҽлгҽ ашырыла торган агымдагы 
саклауны оештыруга кагыла. 

Керҥ мҿмкинлеге чиклҽнгҽн (коммерция сере, шҽхси мҽгълҥматлар һҽм башка 
конфиденциаль мҽгълҥмат) булган документлар белҽн эшлҽҥне оештыру 
ҥзенчҽлеклҽре оешма җитҽкчесе тарафыннан раслана торган аерым норматив 
актлар белҽн җайга салына. 

 
 
 


