
 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 

Советында хезмәт мәгълүматлары белән   мӛгамәлә тәртибе турында 

Нигезләмәне раслау хакында 

 

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының "Татарстан 

Республикасы дҽүлҽт хакимияте башкарма органнарында таралу чиклҽнгҽн 

хезмҽт мҽгълүматлары белҽн мөгамҽлҽ тҽртибе турында Нигезлҽмҽне раслау 

хакында" 2017 ел, 12 декабрь, 975 нче карарының 3 нче пунктын үтҽү 

йөзеннҽн 

 

КАРАР БИРӘМ: 

1. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 

Советында таралышы чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматы белҽн мөгамҽлҽ тҽртибе 

турындагы Нигезлҽмҽне расларга (1 нче Кушымта). 

      2. Ҽлеге карарның үтҽлешен контрольдҽ тотуны Татарстан Республикасы 

Югары Ослан муниципаль районы Советы аппараты Җитҽкчесенҽ йөклҽргҽ. 

 

 

 

 

 

 

 

Югары Ослан муниципаль 

 районы Башлыгы М.Г. Зиатдинов 

 

 

 

 

 

 

      16.10.2018                                                                № 56 



Татарстан Республикасы Югары 

Ослан муниципаль районы 

Башлыгының «__»___2018 ел 

№___  карарына  

                            1 нче Кушымта  

 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ЮГАРЫ ОСЛАН МУНИЦИПАЛЬ 

РАЙОНЫ СОВЕТЫНДА ХЕЗМӘТ МӘГЪЛҮМАТЛАРЫ БЕЛӘН 

МӚГАМӘЛӘ  ТӘРТИБЕ ТУРЫНДА НИГЕЗЛӘМӘ 

 

                                                    Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 

1. Ҽлеге Нигезлҽмҽ Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль 

районы Советында дҽүлҽт серен тҽшкил итүче белешмҽлҽргҽ кертелмҽгҽн, 

таралу чиклҽнгҽн хезмҽт турындагы мҽгълүматны үз эченҽ алган 

документлар, эшлҽр, басмалар һҽм башка матди мҽгълүмат чыганаклары, 

шул исҽптҽн фото -, кино -, видео - һҽм аудиопленка, машина йөртүчелҽрнең 

(алга таба - документлар) белҽн мөгамҽлҽ  тҽртибен билгели. 

2. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматларына  Татарстан Республикасы 

Югары Ослан муниципаль районы Советы эшчҽнлегенҽ таралуга хезмҽт 

ихтыяҗы талҽп ителҽ торган чиклҽү кагылышлы мҽгълүмат, шулай ук 

федераль законнар нигезендҽ керү чиклҽнгҽн Татарстан Республикасы 

Югары Ослан муниципаль районы Советына кергҽн яшерен булмаган 

мҽгълүмат карый. 

3. Таралу чиклҽнгҽн мҽгълүматка кертелҽ алмый: җирле үзидарҽ 

органнарының, оешмаларның, иҗтимагый берлҽшмҽлҽрнең хокукый 

статусын, шулай ук гражданнарның хокукларын, иреклҽрен һҽм бурычларын, 

аларны гамҽлгҽ ашыру тҽртибен билгели торган норматив хокукый актлар; 

торак пунктларның, гражданнарның һҽм гомумҽн халыкның, шулай ук 

җитештерү объектларының иминлеген тҽэмин итү өчен кирҽкле булган 

гадҽттҽн тыш хҽллҽр, куркыныч табигать күренешлҽре һҽм процесслар, 

экологик, гидрометеорология, гидрогеологик, демографик, санитар-

эпидемиологик һҽм башка мҽгълүматлар; 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советы 

структурасының Тасвирламасы, аның функциялҽре, эшчҽнлек юнҽлешлҽре 

һҽм формалары, шулай ук аның адресы; 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган гражданнар һҽм юридик затларның 

гаризалары һҽм мөрҽҗҽгатьлҽре буенча карарлар; 

бюджет үтҽлеше һҽм башка дҽүлҽт ресурсларыннан файдалану, икътисад 

торышы һҽм халык ихтыяҗлары турында мҽгълүматлар; 



Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советының 

гражданнарның хокукларын, иреклҽрен һҽм бурычларын тормышка ашыру 

өчен кирҽкле ачык фондларда китапханҽлҽр һҽм архивлар туплана торган 

документлар. 

4. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советы 

Аппараты җитҽкчесе (аның вазыйфаларын башкаручы зат) (алга таба - 

җитҽкче) үз компетенциясе чиклҽрендҽ билгели: 

башка органнар һҽм оешмаларның таралуы чиклҽнгҽн хезмҽт 

мҽгълүматын тапшыру тҽртибен; 

таралу чиклҽнгҽн мҽгълүмат чыганакларыннан "Хезмҽттҽн файдалану 

өчен" тамгасын төшерү тҽртибен; 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советында, 

шулай ук аның карамагындагы оешмаларда таралу чиклҽнгҽн хезмҽт 

мҽгълүматын яклауны оештыруны. 

5. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт турындагы мҽгълүматны үз эченҽ алган 

документларда "Хезмҽттҽн файдалану өчен" ("ДСП") тамгасы куела. 

6. "Хезмҽттҽн файдалану өчен" тамгасын кую турындагы Карар 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советының 

гомуми бүлек башлыгы тарафыннан кабул ителҽ. Мҽгълүматны чиклҽнгҽн 

таралу разрядына кертү яки кертмҽү турында Карар кабул иткҽн вазыйфаи 

затлар моның өчен шҽхси җаваплылык тота. 

7. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советы 

бетерелгҽн очракта алга таба таралышсыз хезмҽт мҽгълүматыннан файдалану 

турында карар тиешле ликвидациялҽү Комиссиясе тарафыннан кабул ителҽ. 

 

Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган документлар белҽн эш 

итү тҽртибе 

 

1. "Хезмҽт кулланылышы өчен" тамгасы таралу чиклҽнгҽн хезмҽт 

мҽгълүматын үз эченҽ алган документларда һҽм нөсхҽнең номеры 

документның беренче битенең югары почмагында, басманың титул битендҽ, 

шулай ук мондый документларга озату хатының беренче битендҽ күрсҽтелҽ. 

Һҽр нөсхҽнең беренче бите ҽйлҽнешендҽ таралышы чиклҽнгҽн хезмҽт 

мҽгълүматын үз эченҽ алган документның сул як түбҽн почмагында документ 

башкаручының фамилиясе, инициаллары һҽм телефоны, документны 

булдыру (бастыру) датасы күрсҽтелҽ. 

2. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган 

документларның хҽрҽкҽтен кабул итү, теркҽү һҽм исҽпкҽ алу Татарстан 

Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советының гомуми бүлек 



башлыгы тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. Документлар таралу чиклҽнгҽн 

мҽгълүматны яклау буенча кирҽкле талҽплҽрне үтҽп, Татарстан 

Республикасы электрон документлар ҽйлҽнешенең бердҽм ведомствоара 

системасында теркҽлҽ, шулай ук таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз 

эченҽ алган документларны исҽпкҽ алу журналында теркҽлҽ (таралышы 

чиклҽнгҽн электрон чыганакларны исҽпкҽ алу журналында) (алга таба - 

исҽпкҽ алу журналы). Документлар хҽрҽкҽтен исҽпкҽ алу (арткан 

документларны исҽпкҽ алу) ҽлеге Нигезлҽмҽнең кушымтасына ярашлы 

рҽвештҽ исҽпкҽ алу журналында чагылдырыла. 

3. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган төзелгҽн һҽм 

имзаланган документлар: 

теркҽү өчен Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 

Советының гомуми бүлеге башлыгына тапшырыла, черновиклар шул ук 

вакытта юк ителҽ; 

башка хезмҽт хҽбҽрчелҽреннҽн аерым исҽпкҽ алына; 

 документының теркҽү номерында "ДСП" индексының теркҽлү номеры 

белҽн теркҽлҽ; 

башкаручыларга җитҽкче резолюциясе нигезендҽ исҽп журналында язу 

өчен тапшырыла; 

фельдъегер элемтҽсе, заказлы яки кыйммҽтле почта җибҽрүлҽре, курьер 

ташу белҽн яңадан җибҽрелҽ; 

җитҽкченең резолюциясе нигезендҽ генҽ тиражлана; 

биклҽнҽ торган шкафларда (ящикларда, саклагычларда) саклана; 

эш тҽмамланганнан соң Татарстан Республикасы Югары Ослан 

муниципаль районы Советының гомуми бүлек башлыгына бу турыда 

белешмҽлҽрне исҽпкҽ алу журналында чагылдырып тапшырыла. 

4. Күбҽйтелгҽн документларны исҽпкҽ алу нөсхҽлҽп  гамҽлгҽ ашырыла. 

5. Гамҽли ҽһҽмиятен югалткан һҽм тарихи кыйммҽтлҽре булмаган 

"Хезмҽт файдалану өчен" тамгасы булган документларны юк итү акт буенча 

башкарыла. 

6. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган документларны 

исҽпкҽ алу өчен җаваплы хезмҽткҽр алмашканда, ҽлеге документларны кабул 

итү-тапшыру акты төзелҽ, ул җитҽкче тарафыннан раслана. 

7. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган 

документларның булу-булмавын тикшерү җитҽкче боерыгы (күрсҽтмҽсе) 

белҽн билгелҽнҽ торган комиссия тарафыннан елга бер тапкыр үткҽрелҽ. 

Комиссия составына таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган 

документларны исҽпкҽ алу һҽм саклау өчен җаваплы хезмҽткҽрлҽр кертелҽ. 

Тикшерү нҽтиҗҽлҽре акт белҽн рҽсмилҽштерелҽ. 



8. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган документларны 

югалту фактлары буенча хезмҽт тикшерүе үткҽрелҽ. 

9. Югалган документлар, эшлҽр һҽм "Хезмҽт файдалану өчен" тамгасы 

булган басмалар өчен акт төзелҽ, аның нигезендҽ исҽплҽү журналларында 

тиешле билгелҽр ясала. 

 

Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган документлар белҽн 

эш итү тҽртибен бозган өчен җаваплылык 

 

    1. Теркҽү, исҽпкҽ алу, тарату һҽм адресатка җиткерү, шулай ук "Хезмҽт 

файдалану өчен" тамгасы булган документларны саклау өчен җаваплылык 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советының 

гомуми бүлеге җитҽкчесенҽ йөклҽнҽ. 

     2. Таралу чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын тараткан, шулай ук мондый 

мҽгълүматны үз эченҽ алган документлар белҽн эш итү тҽртибен бозган өчен 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Советы 

хезмҽткҽрлҽре дисциплинар яки законнарда каралган башка җаваплылыкка 

тартыла. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Татарстан Республикасы  

Югары Ослан муниципаль районы  

Советында таралышы чиклҽнгҽн  

хезмҽт мҽгълүматлары белҽн  мөгамҽлҽ 

тҽртибе турында Нигезлҽмҽгҽ 

 Кушымта 

 

Форма 

 

Тарату чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган керүче документларны 

исҽпкҽ алу журналы (“Хезмҽттҽн файдалану өчен " тамгасы белҽн 

документлар) 

 

Тҽрти

п 

исҽпкҽ 
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ы 

Теркҽлү 

датасы 

Керү. 

N 
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р саны 

Битлҽ

р саны 
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пляр N 
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сат 
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җибҽрү 

 Алу 
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дата/но
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ың 

номеры 
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мҽ 

Экз
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ляр 

N 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

            



 
 
 

Тарату чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган чыгучы  

документларны исҽпкҽ алу журналы (“Хезмҽттҽн файдалану өчен " тамгасы 

белҽн документлар) 

 
 

Тҽртип 
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N 
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мҽ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

 

 

Тарату чиклҽнгҽн хезмҽт мҽгълүматын үз эченҽ алган электрон йөртүчелҽрне 

исҽпкҽ алу документларын исҽпкҽ алу журналы (“Хезмҽттҽн файдалану өчен 

" тамгасы белҽн документлар) 
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N 
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