
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30.12.2021                                                                                               №1640 

 

 

Татарстан Республикасы  

Югары Ослан муниципаль районы 

 Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽре 

 Вазыйфаи инструкциялҽрен раслау турында  

 

Гамҽлдҽге законнарга туры китерү максатларында, "Россия Федерациясендҽ 
муниципаль хезмҽт турында" 02.03.2007 ел, № 25-ФЗ Федераль законга һҽм 
25.06.2013 ел, №50-ТРЗ Муниципаль хезмҽт турында Татарстан Республикасы 
кодексына, Югары Ослан муниципаль районы Советының   «Татарстан Республикасы 
Югары Ослан муниципаль районы җирле үзидарҽ органнарының структурасын һҽм 
штат расписаниелҽрен раслау турында» 2021 елның 29 октябреннҽн 15-202 номерлы 
карарына таянып, Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 
Башкарма комитеты КАРАР БИРҼ: 

 
1. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Архив эше 

буенча сектор мҿдире вазыйфасын яңа редакциядҽ расларга (1 нче кушымта). 

2. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының 

Административ сектор мҿдире (балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм аларның хокукларын 

яклау комиссиясенең җаваплы секретаре) вазыйфаи инструкциясен яңа редакциядҽ 

расларга (2 нче кушымта). 

3. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының 

Административ секторның ҽйдҽп баручы белгече (җҽмҽгать тҽртибен саклау 

пунктының ҽйдҽп баручы белгече) вазыйфаи инструкциясен яңа редакциядҽ расларга 

(3 нче кушымта). 

4. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Опека һҽм 

попечительлек секторы мҿдире вазыйфасын яңа редакциядҽ расларга (4 нче 

кушымта). 



5. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Опека һҽм 

попечительлек секторының баш белгече (балигъ булмаган затларга карата) 

вазыйфаи инструкциясен яңа редакциядҽ расларга (5 нче кушымта). 

6. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Опека һҽм 

попечительлек секторының баш белгече (балигъ булмаган затларга карата опека һҽм 

попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча) вазифа инструкциясен яңа редакциядҽ расларга 

(6 нчы кушымта). 

7. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Тҿзелеш, 

торак - коммуналь хуҗалык, элемтҽ һҽм энергетика бүлеге баш белгече-

административ комиссиянең җаваплы секретаре вазыйфаи инструкциясен яңа 

редакциядҽ расларга (7 нче кушымта). 

8. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Архитектура 

һҽм шҽһҽр тҿзелеше бүлегенең баш белгеченең вазифа инструкциясен яңа 

редакциядҽ расларга (8 нче кушымта). 

9. Ҽлеге карарның үтҽлешен контрольдҽ тотуны Югары Ослан муниципаль 

районы Башкарма комитетының эшлҽр идарҽчесе А. К. Минһаҗевага йҿклҽргҽ.      

 
 
 
 
 

Башкарма комитет җитҽкчесе                                                И. И. Шакиров 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ҽзерлҽде һҽм бастырды 
Александрова В.Н.  
3 нҿсхҽдҽ 

 

 
 

 



1 нче номерлы кушымта  
Татарстан Республикасы  

Югары Ослан муниципаль районы 
Башкарма комитетының  

                   _____________ ______номерлы 
карары белҽн расланды 

 
Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының  

 Архив эше буенча сектор мҿдире  
Вазыйфаи инструкциясе  

 
1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

1.1. Башкарма комитетның архив эше буенча сектор мҿдире үз эшчҽнлеген 
«Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында» 
2003 елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль законга, «Коррупциягҽ каршы 
тору турында» 25.02.2008 елдагы 273-ФЗ номерлы Федераль законга, «Татарстан 
Республикасында җирле үзидарҽ турында» 2004 елның 28 июлендҽге 45 номерлы 
Татарстан Республикасы Законына, муниципаль хезмҽт турында Россия 
Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы законнарына, Татарстан Республикасы 
Президенты указларына, Татарстан Республикасы Дҽүлҽт Советы, Татарстан 
Республикасы Министрлар Кабинеты карарларына, күрсҽтмҽлҽренҽ, Россия 
Федераль архив хезмҽте, Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽүлҽт 
комитеты норматив-методик документларына, Татарстан муниципаль район Башлыгы 
карарлары, боерыклары, Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты 
турындагы нигезлҽмҽ һҽм ҽлеге нигезлҽмҽгҽ таянып үз эшчҽнлеген алып бара. 

1.2. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының архив эше 
буенча сектор мҿдире архив эшен оештыра һҽм алып бара, Архив фонды 
документларының сакланышын һҽм исҽбен тҽэмин итҽ.  

1.3. Архив эше секторы мҿдире Башкарма комитет җитҽкчесе күрсҽтмҽсе белҽн 
билгелҽнҽ һҽм вазыйфадан азат ителҽ.  

1.4. Архив эше буенча сектор мҿдире Югары Ослан муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ буйсына. 

1.5. Белгечлҽр секторының архив эше буенча вазыйфасы муниципаль хезмҽт 
вазыйфаларының ҽйдҽп баручы тҿркеменҽ карый. 

 
2. Квалификация талҽплҽре һҽм  кирҽкле белем дҽрҽҗҽсе 

Архив эше буенча сектор мҿдире булырга тиеш: 
2.1. Югары белемле булу. 
2.2. Муниципаль хезмҽтнең ҽйдҽп баручы яки ҿлкҽн вазыйфаларында бер елдан 

да ким булмаган эш стажы яисҽ белгечлек буенча ике елдан да ким булмаган эш 
стажы булырга тиеш. 

2.3. Дҽүлҽт хакимияте һҽм идарҽ, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽт, эш башкару 
һҽм гамҽлдҽге законнар мҽсьҽлҽлҽре буенча кирҽкле белем дҽрҽҗҽсенҽ ия булырга. 

2.4. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ түбҽндҽге белемнҽр 
һҽм күнекмҽлҽргҽ ия булырга: 

2.4.1. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ хокукый аспектлар; 
2.4.2. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ дҽүлҽт сҽясҽтенең 

программа документлары һҽм ҿстенлеклҽре; 
       2.4.3. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр кулланып, халыкка һҽм 
оешмаларга дҽүлҽт хезмҽтлҽре күрсҽтү ҿлкҽсендҽ хокукый аспектлар; 



       2.4.4. Аппарат һҽм программа белҽн тҽэмин итү; 
       2.4.5. Ведомствоара документ ҽйлҽнеше мҿмкинлеклҽрен куллануны да кертеп, 
муниципаль органнарда заманча мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр куллану 
мҿмкинлеклҽре һҽм үзенчҽлеклҽре; 
        2.4.6. Мҽгълүмати куркынычсызлыкны тҽэмин итү ҿлкҽсендҽ гомуми мҽсьҽлҽлҽр; 
       2.4.7. Проект белҽн идарҽ итү нигезлҽре; 
        2.4.8. Муниципаль органнарда заманча мҽгълүмати-коммуникацион 
технологиялҽр куллану мҿмкинлеклҽрен һҽм үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алып, тҿркем 
эшчҽнлеген стратегик планлаштыру һҽм идарҽ итү;     

2.4.9. Компьютерның эчке һҽм периферия җайланмалары белҽн эшлҽргҽ; 
2.4.10. Мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрлҽре, шул исҽптҽн Интернет 

челтҽре белҽн эшлҽргҽ; 
2.4.11. Операция системасында эшлҽргҽ; 
2.4.12. Электрон почта белҽн идарҽ итү; 
2.4.13. Текст мҿхҽррирендҽ эшлҽргҽ; 
2.4.14. Электрон таблицалар белҽн эшлҽргҽ; 
2.4.15. Мҽгълүматлар базасы белҽн эшлҽргҽ 

  2.4.16. Проектлар белҽн идарҽ итү системалары белҽн эшлҽргҽ 
 

3. Тҿп бурычлар 
 Архив эше буенча сектор мҿдире бурычлы: 
 3.1. Архив секторында саклана торган архив фондының сакланышын һҽм 

дҽүлҽт исҽбен тҽэмин итү. 
 3.2. Ведомство архивлары эшчҽнлеген оештыру-методик яктан җитҽкчелек итү, 

җирле үзидарҽ органнары, муниципаль оешмаларның эш башкаруында документлар 
оештыру.  

 3.3. Эш башкару торышын һҽм документларны, шул исҽптҽн шҽхси составны 
саклау торышын тикшерү. 

 3.4. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль берҽмлек территориясендҽ урнашкан 
оешмаларда - комплектлау чыганакларында һҽм башка оешмаларда сакланучы 
документларны исҽпкҽ алып барырга. 

 3.5. Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дҽүлҽт комитетына эш 
номенклатурасын, даими саклау эшлҽре тасвирламасын һҽм шҽхси составны 
килештерү ҿчен тапшырырга.  

 3.6. Архив эше секторын документлар, шул исҽптҽн гражданнар архивлары, 
фотодокументлар белҽн комплектларга. 

3.7. Гаризаларны карарга, Башкарма комитетның архив эше секторы 
компетенциясенҽ караган мҽсьҽлҽлҽр буенча гражданнарны кабул итҽргҽ. 

3.8. Учреждениелҽргҽ һҽм гражданнарга социаль-хокукый характердагы 
белешмҽлҽр, документларның күчермҽлҽрен, ҿземтҽлҽрен билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
бирергҽ. 

3.9. Секторның муниципаль район Башкарма комитеты, Татарстан 
Республикасының Архив эше буенча Дҽүлҽт комитеты каршындагы эше турында 
хисап тотарга. 

3.10. Башкарма комитет җитҽкчесенҽ, Татарстан Республикасының Архив эше 
буенча Дҽүлҽт комитетына авыл җирлеклҽрендҽ, оешмаларда документларны юкка 
чыгару, бозу, законсыз юк итү фактлары, Архив фонды һҽм архив турындагы башка 
закон бозу фактлары турында хҽбҽр итҽргҽ. 

3.11. Архив фонды бинасында янгынга каршы саклау кагыйдҽлҽрен үтҽүне 
контрольдҽ тоту.  



3.12. Башкарма комитет җитҽкчесенең башка йҿклҽмҽлҽрен башкару 
3.13. Россия Федерациясе законнарында каралган тҽртиптҽ үзе һҽм гаилҽ 

ҽгъзалары турында мҽгълүмат, шулай ук салым салу объектлары булган милек һҽм 
милек характерындагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр (алга таба - керемнҽр, 
милек һҽм мҿлкҽти характердагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр) тапшырырга; 

3.14. Вазыйфаи бурычларын үтҽгҽндҽ кеше һҽм гражданның расасына, 
миллҽтенҽ, теленҽ, диненҽ һҽм башка шартларга бҽйсез рҽвештҽ, хокукларын, 
иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен, шулай ук оешмаларның хокукларын һҽм 
законлы мҽнфҽгатьлҽрен үтҽргҽ. 

3.15. Барлык физик һҽм юридик затларга һҽм оешмаларга, нинди дҽ булса 
иҗтимагый яки дини берлҽшмҽлҽргҽ, һҿнҽри яки социаль тҿркемнҽргҽ ҿстенлек 
бирмичҽ, мондый берлҽшмҽлҽргҽ, тҿркемнҽргҽ, оешмаларга   тигез, тугрылык 
мҿнҽсҽбҽтен тҽэмин итү; 

3.16. Вазыйфаи бурычларны намус белҽн башкаруга комачаулаучы нинди дҽ 
булса шҽхси, мҿлкҽт (финанс) һҽм башка мҽнфҽгатьлҽр йогынтысына бҽйле 
гамҽллҽр кылмаска тиеш; 

3.17. Сҽяси партиялҽр, башка иҗтимагый һҽм дини берлҽшмҽлҽр һҽм башка 
оешмалар карарлары үзлҽренең һҿнҽри хезмҽт эшчҽнлегенҽ йогынты ясый торган 
нейтральлекне сакларга; 

3.18. Гражданнар белҽн эш итүдҽ корректлылык күрсҽтҽ; 
3.19. Россия Федерациясе халыкларының ҽхлакый гореф-гадҽтлҽренҽ һҽм 

гтрадициялҽренҽ хҿрмҽт күрсҽтҽ; 
3.20. Тҿрле этник һҽм социаль тҿркемнҽрнең, шулай ук конфессиялҽрнең 

мҽдҽни һҽм башка үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ ала; 
3.21. Миллҽтара һҽм конфессиональара татулыкка ярдҽм итҽ; 
3.22. Аның абруена яки муниципаль орган абруена зыян китерергҽ сҽлҽтле 

низаглы хҽллҽргҽ юл куймый. 
3.23.  Гражданнарның шҽхси тормышына, намусына һҽм абруена, шул исҽптҽн 

федераль законнар нигезендҽ муниципаль хезмҽт вазыйфаларында эшчҽнлекне 
туктатканда да, вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле рҽвештҽ билгеле булган 
шҽхси мҽгълүматларның сакланышын һҽм конфиденциальлеген тҽэмин итҽ. 

 
4. Хокуклары 

Архив эше буенча сектор мҿдире хокуклы:  
4.1. Муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты һҽм Татарстан Республикасының 

Архив эше буенча Дҽүлҽт комитеты каравына архив эшен үстерү, архив секторында 
саклана торган документларның сакланышын, тупланышын һҽм кулланылышын 
яхшырту, ведомство архивларының эшен камиллҽштерү һҽм учреждениелҽрнең эш 
башкаруындагы документларны оештыру, шҽхси состав буенча архив тҿзү буенча 
тҽкъдимнҽр кертергҽ. 

4.2. Ведомство буйсынуында булуларына карамастан, оешмалар - комплектлау 
чыганакларыннан, ведомство архивларының эше һҽм торышы, эш башкаруда 
документлар оештыру турында кирҽкле мҽгълүматларны соратырга һҽм алырга. 

4.3. Үз компетенциясе чиклҽрендҽ муниципаль берҽмлек территориясендҽ 
урнашкан оешмаларга ведомство архивлары эше һҽм эш башкаруда документлар 
оештыру мҽсьҽлҽлҽре буенча күрсҽтмҽлҽр бирергҽ.  

4.4. Җирле үзидарҽ, дҽүлҽт хакимияте органнары алдына архив законнарын 
бозган ҿчен коммерцияле һҽм башка оешмаларда идарҽ функциялҽрен башкаручы 
вазыйфаи затларны һҽм затларны, шулай ук физик затларны җаваплылыкка тарту 
турындагы мҽсьҽлҽлҽрне куярга. 



4.5. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе йҿклҽмҽсе 
буенча Башкарма комитет бүлеклҽре эшчҽнлегенең нҽтиҗҽлелеген күтҽрүгҽ 
юнҽлдерелгҽн тҽкъдимнҽр ҽзерлҽргҽ. 

4.6. Vipnet (клиент) программа комплексы аша Татарстан Республикасы буенча 
Россия Федерациясе Пенсия фонды бүлекчҽсенҽ җибҽрелҽ торган архив 
белешмҽлҽрен электрон санлы имза белҽн имзаларга. 

4.7. Муниципаль хезмҽткҽр ҿчен «Муниципаль хезмҽт турында» 28.06.2013 ел  
Татарстан Республикасы Кодексында каралган башка хокуклар. 
 

5. Җаваплылык 
Архив эше секторы мҿдире гамҽлдҽге законнар нигезендҽ шҽхси җавап тота: 
5.1. Үз вазыйфаи бурычларын һҽм бурычларын тулысынча һҽм вакытында 

үтҽмҽгҽн ҿчен; 
5.2. Хезмҽт Регламенты талҽплҽрен, хезмҽт этикасы нормаларын үтҽмҽгҽн, 

хезмҽт серен игълан иткҽн, Башкарма комитет аппараты эшенең эчке тҽртип 
кагыйдҽлҽрен бозган ҿчен.  

5.3. "Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында" Федераль закон, 
«Коррупциягҽ каршы тору турында» 25.02.2008 ел, № 273-ФЗ Федераль закон һҽм 
башка федераль законнар һҽм Татарстан Республикасы законнары белҽн 
билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны үтҽмҽгҽн ҿчен 

5.4. Персональ мҽгълүматларны алуны, эшкҽртүне һҽм яклауны җайга салучы 
нормаларны бозган ҿчен (хезмҽт кодексында һҽм башка федераль законнарда 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ дисциплинар һҽм матди җаваплылык, шулай ук федераль 
законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ граждан-хокукый, административ һҽм җинаять 
җаваплылыгы). 
  
Инструкция белҽн таныштым: ____________________________ 
Икенче нҿсхҽсен алдым: _________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



2 номерлы кушымта 
Татарстан Республикасы  
Югары Ослан муниципаль районы 

Башкарма комитетының  
                                                                                            ______________ _______      

                                                                                        номерлы карары белҽн расланган 

Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Административ 

секторы мҿдире ( балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм аларның хокукларын яклау 

комиссиясенең җаваплы секретаре)  

ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ  

1.  Гомуми нигезлҽмҽлҽр. 

1.1. Ҽлеге вазифа инструкциясе Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 

комитетының Административ секторы мҿдире (балигъ булмаганнар 

эшлҽре һҽм аларның хокукларын яклау буенча комиссиянең җаваплы 

секретаре) (алга таба – КДН һҽм ЗП җаваплы секретаре) функциональ 

бурычларын, хокукларын билгели. 

1.2. Комиссиянең җаваплы секретаре үз эшчҽнлеген  РФ Конституциясе, 

«Балигъ булмаганнарның күзҽтүчесезлеген һҽм хокук бозуларын 

профилактикалау системасы нигезлҽре турында» 1999 елның 24 

июнендҽге 120 – ФЗ номерлы Федераль закон, «Муниципаль һҽм шҽһҽр 

округларының җирле үзидарҽ органнарына балигъ булмаганнар эшлҽре 

һҽм аларның хокукларын яклау комиссиялҽре эшчҽнлеген оештыру 

буенча Татарстан Республикасы дҽүлҽт вҽкалҽтлҽрен бирү турында» 

2005 елның 30 декабрендҽге 143 – ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы, «Татарстан Республикасында балигъ 

булмаганнар эшлҽре һҽм аларның хокукларын яклау комиссиялҽре 

турында» 2011 елның 20 маендагы 26 – ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы, «Югары Ослан муниципаль районының балигъ 

булмаганнар эшлҽре һҽм аларның хокукларын яклау комиссиялҽре 

турында» Югары Ослан районы Советының 2014 елның 25 апрелендҽге 

46-464 номерлы карары, административ хокук бозулар турында РФ 

кодексы, ҽлеге вазифа Инструкциясе белҽн тормышка ашыра. 

1.3. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе 

күрсҽтмҽсе белҽн билгелҽнҽ һҽм вазыйфадан азат ителҽ. 

1.4. КДН һҽм ЗП җаваплы секретаре вазыйфасына югары яки тҽмамланмаган 

югары белемле зат билгелҽнҽ. 

1.5. Югары Ослан районының балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм аларның 

хокукларын яклау комиссиясе рҽисе - Югары Ослан муниципаль районы 

Башкарма комитеты җитҽкчесенең социаль – мҽдҽни мҽсьҽлҽлҽр буенча 

урынбасары, балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм аларның хокукларын 

яклау буенча республика комиссиясе рҽисенҽ турыдан-туры буйсына. 

 

2. Бурычлары. 



2.1. Күзҽтүчесезлек һҽм хокук бозуларны профилактикалау дҽүлҽт 
системасы органнары һҽм учреждениелҽре эшчҽнлеген координацияли. 

2.2. Хезмҽтне саклау ҿлкҽсендҽ Россия Федерациясе Конституциясендҽ, 
федераль законнарда һҽм Татарстан Республикасы законнарында 
билгелҽнгҽн хокук нормаларын үтҽүне тҽэмин итҽ. 

2.3. Гражданнарның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен үтҽүне һҽм 
яклауны тҽэмин итҽ. 

2.4. Җитҽкчелҽрнең үз вазифалары чиклҽрендҽ бирелгҽн боерыкларын һҽм 
күрсҽтмҽлҽрен үти. 

2.5. Гражданнар һҽм иҗтимагый берлҽшмҽлҽр, шулай ук оештыру-хокукый 
формаларына һҽм милек рҽвешлҽренҽ бҽйсез рҽвештҽ оешмаларның 
мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз вакытында карый һҽм аларны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
хҽл итҽ. 

2.6. Эчке тҽртип кагыйдҽлҽрен, вазифа инструкциясен, хезмҽт мҽгълүматы 
белҽн эшлҽү тҽртибен үти, кирҽкле квалификация дҽрҽҗҽседҽ була. 

2.7. Югары Ослан районының балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм аларның 
хокукларын яклау комиссиясенҽ (алга таба – комиссия) кергҽн барлык 
материаллар белҽн таныша һҽм алдан карый, комиссия утырышларын 
ҽзерли. 

2.8. Комиссиянең шҽхси составы исҽбен алып бара. 
2.9. Комиссия карарлары үтҽлешен контрольдҽ тота, комиссия хисапларын 

ҽзерли. 
2.10. Балигъ булмаганнар белҽн эшлҽү, хокукларны саклау, тҽрбия эше 

мҽсьҽлҽлҽре буенча методик ярдҽм күрсҽтҽ. 
2.11. Комиссия утырышлары беркетмҽлҽрен һҽм эш башкару алып бара. 
2.12. Комиссия эшен планлаштыра һҽм анализлый. 
2.13. Кызыксынган затлар белҽн комиссия каравына чыгарылган 

мҽсьҽлҽлҽрне оператив рҽвештҽ килештерүне тҽэмин итҽ. 
2.14. Карарлар, күрсҽтмҽлҽр проектларын ҽзерли, балигъ булмаганнар 

арасында профилактик эшне оештыру, камиллҽштерү буенча 
тҽкъдимнҽр кертҽ. 

2.15. Социаль куркыныч хҽлдҽ булган балалар һҽм гаилҽлҽр белҽн 
индивидуаль-профилактик эш алып бара. 

2.16. Гамҽлдҽге законнар һҽм норматив-хокукый җайга салу белҽн йҿклҽнгҽн 
вҽкалҽтлҽрне үтҽү максатыннан рейдлар оештыра. 

2.17. Балигъ булмаганнарның күзҽтүчесезлеген, сукбайлыгын һҽм хокук 
бозуларын профилактикалау эшенең торышы турында ярты елга бер 
тапкырдан да ким булмаган мҽгълүмат бирҽ. 

2.18. Материалларны карый һҽм опека һҽм попечительлек органнарына 
дҽүлҽт ярдҽменҽ мохтаҗ балигъ булмаганнарны урнаштыру һҽм аларга 
ярдҽм итү турында тҽкъдимнҽр кертҽ. 

2.19. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ балигъ булмаганнарны гаилҽдҽ тоту, тҽрбиялҽү 
һҽм укыту шартларын контрольдҽ тотуны, тикшерүне   оештыра. 

2.20. Гражданнарның шҽхси тормышына, намусына һҽм абруена, шул исҽптҽн 

федераль законнар нигезендҽ муниципаль хезмҽт вазыйфаларында 

эшчҽнлекне туктатканда да, вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле 

рҽвештҽ билгеле булган шҽхси мҽгълүматларның сакланышын һҽм 

конфиденциальлеген тҽэмин итҽ. 

 



 
3. Хокуклары. 

3.1. Запросларны җирле үзидарҽ органнарына, оешмаларга җибҽрҽ һҽм 
алардан эш ҿчен кирҽкле мҽгълүмат ала. 

3.2. Вазифаи затларны, белгечлҽрне һҽм гражданнарны карала торган 
мҽсьҽлҽлҽр буенча алардан мҽгълүмат һҽм аңлатмалар алу ҿчен 
чакыра. 

3.3. Балигъ булмаганнар, балигъ булмаганнарның ата-аналары (законлы 
вҽкиллҽр) һҽм башка затларны кабул итҽ. 

3.4. РФ һҽм ТР законнарында каралган йогынты чараларын хокукка каршы 
гамҽллҽр кылган балигъ булмаганнарга карата куллану турында 
тҽкъдимнҽр кертҽ. 

3.5. Балигъ булмаганнарның хокук бозуларын профилактикалау 
системасының тҿрле ведомстволары, оешмалары һҽм учреждениелҽре 
вҽкиллҽрен үз эченҽ алган эшче тҿркемнҽр чакыра. 

3.6. Балигъ булмаганнарның караучысызлыгын һҽм хокук бозуларын 
профилактикалау буенча дҽүлҽт системасы учреждениелҽренҽ балигъ 
булмаганнарны карау һҽм тҽрбиялҽү шартларын тикшерү ҿчен 
тоткарлыксыз йҿри.  

 
4. Җаваплылык. 

Югары Ослан муниципаль районының балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм 
аларның хокукларын яклау комиссиясенең җаваплы сҽркатибе тарафыннан аңа 
йҿклҽнгҽн вазыйфаларның үтҽлмҽве яки тиешенчҽ башкарылмавы 
дисциплинар җаваплылыкка китерҽ. 

 
 
Инструкция белҽн таныштым: _____________ _________________ 
 

  Икенче нҿсхҽсен алдым: _________________________________ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 3 нче номерлы кушымта 
Татарстан Республикасы  

Югары Ослан муниципаль районы  
Башкарма комитетының ______  
_______номерлы карары белҽн  

РАСЛАНГАН  
                                                                     

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 

комитетының Административ секторының ҽйдҽп баручы белгече  

(тҽртип саклау җҽмҽгать пунктының ҽйдҽп баручы белгече)  

ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ 

 

1. ГОМУМИ НИГЕЗЛҼМҼЛҼР 

1.1. Башкарма комитетның Административ секторының ҽйдҽп баручы белгече 

(җҽмҽгать тҽртибен саклау пунктының ҽйдҽүче белгече), (алга таба-ҽйдҽп баручы 

белгеч) Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 

комитеты җитҽкчесе күрсҽтмҽсе белҽн вазыйфага билгелҽнҽ һҽм вазыйфадан азат 

ителҽ. 

1.2. Ҽйдҽп баручы белгеч вазыйфасы муниципаль хезмҽт вазыйфаларының 

ҿлкҽн тҿркеменҽ керҽ. 

1.3. Ҽйдҽп баручы белгеч турыдан-туры Татарстан Республикасы Югары Ослан 

муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ буйсына. 

1.4.  Ҽйдҽп баручы белгеч үз эшчҽнлегендҽ түбҽндҽгелҽргҽ таяна: Россия 

Федерациясе Конституциясе, Россия Федерациясе законнары, Россия Федерациясе 

Президенты указлары, Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең хокукый актлары, Россия 

Федерациясе Хезмҽт кодексы, Татарстан Республикасы Конституциясе, Татарстан 

Республикасы Законнары, Татарстан Республикасы Президенты указлары, Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының хокукый актлары, муниципаль хезмҽт 

мҽсьҽлҽлҽрен җайга салучы хокукый актлар, муниципаль хокукый актлар, Татарстан 

Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Уставы, ҽлеге вазифа инструкциясе. 

1.5. Тҿп бурычлар булып түбҽндҽге юнҽлешлҽр буенча эшне оештыру тора:: 

- балигъ булмаганнар арасында, шул исҽптҽн мҽгариф учреждениелҽрендҽ 

хокук бозуларны иртҽ кисҽтү, 

- гаилҽ иминлеге фактларын ачыклау, 

- Эчке эшлҽр органнары хезмҽткҽрлҽренҽ балаларга карата җинаятьлҽрне, 

балигъ булмаганнар катнашында һҽм аларга карата кылынган административ хокук 

бозуларны, җинаять җаваплылыгына тартылу яшенҽ җитмҽгҽн затлар тарафыннан 

кылынган иҗтимагый-куркыныч гамҽллҽрне ачыклауда һҽм кисҽтүдҽ ярдҽм күрсҽтү. 

 

2. КВАЛИФИКАЦИЯ ТАЛҼПЛҼРЕ 

2.1. Ҽйдҽп баручы белгеч вазыйфасын билҽү ҿчен түбҽндҽге талҽплҽр 

билгелҽнҽ: 

1) эшчҽнлек юнҽлешенҽ туры килҽ торган югары яки урта һҿнҽри белем булу; 

2) Россия Федерациясе Конституциясен, «Россия Федерациясендҽ җирле 

үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 елның 6 октябрендҽге 131-



ФЗ номерлы Федераль законны, «Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт 

турында» 2007 елның 2 мартындагы 25-ФЗ номерлы Федераль законны (алга таба-

муниципаль хезмҽт турында Федераль закон), «Коррупциягҽ каршы тору турында» 

2008 елның 25 декабрендҽге 273 - ФЗ номерлы Федераль законны (алга таба-

коррупциягҽ каршы кҿрҽш турында Федераль закон), Россия Федерациясе Хезмҽт 

кодексын белүлҽрен дҽ кертеп, һҿнҽри белемнҽр һҽм күнекмҽлҽр булу. Татарстан 

Республикасы Конституциясе, «Татарстан Республикасында җирле үзидарҽ турында» 

2004 елның 28 июлендҽге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы, 

«Коррупциягҽ каршы тору турында» 2006 елның 4 маендагы 34-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законы, административ хокук бозулар турында 2006 елның 

19 декабрендҽге 80-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Кодексы, муниципаль 

хезмҽт турында Татарстан Республикасы кодексы, «Татарстан Республикасында 

тҽртип саклау буенча җҽмҽгать пунктлары турында» 2015 елның 24 апрелендҽге 33-

ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы, «Балигъ булмаганнарның 

күзҽтүчесезлеген һҽм хокук бозуларын профилактикалау системасы нигезлҽре 

турында» 1999 елның 24 июнендҽге 120-ФЗ номерлы Федераль закон, «Россия 

Федерациясендҽ бала хокукларының тҿп гарантиялҽре турында» 2010 елның 14 

октябрендҽге 71-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы, «Татарстан 

Республикасында балаларның сҽламҽтлегенҽ, аларның физик, интеллектуаль, 

психик, рухи һҽм ҽхлакый үсешенҽ зыян китерүне кисҽтү чаралары турында»  2010 

елның 14 октябрендҽге 71-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы, Югары 

Ослан муниципаль районы Уставы, башка норматив хокукый актлар, вазыйфаи 

бурычларны, хезмҽтне саклау норматив талҽплҽрен һҽм янгын куркынычсызлыгы 

кагыйдҽлҽрен, муниципаль район Башкарма комитетында эчке хезмҽт тҽртибе 

кагыйдҽлҽрен үтҽүгҽ карата, шулай ук хезмҽт мҽгълүматы белҽн эшлҽү ҿлкҽсендҽ 

белем һҽм күнекмҽлҽр, эш башкару һҽм эшлекле аралаша белү кирҽк. 

 

3. Вазыйфаи вазыйфалар 

3.1. Муниципаль хезмҽт турында Федераль законның 12 статьясы һҽм 

муниципаль хезмҽт турында Татарстан Республикасы Кодексының 14 статьясы 

нигезендҽ ҽйдҽп баручы белгеч: 

1) Россия Федерациясе Конституциясен, федераль конституциячел 

законнарны, федераль законнарны, Россия Федерациясенең башка норматив хокукый 

актларын үтҽргҽ. Татарстан Республикасы Конституциясе, Татарстан Республикасы 

законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, Югары Ослан муниципаль районы 

Уставы һҽм башка муниципаль хокукый актлар һҽм аларның үтҽлешен тҽэмин итү; 

2) вазыйфаи бурычларны үтҽгҽндҽ гражданнар һҽм оешмаларның хокукларын 

һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен үтҽргҽ; 

3) Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетында эчке хезмҽт 

тҽртибе кагыйдҽлҽрен, вазифа инструкциясен, хезмҽт мҽгълүматы белҽн эшлҽү 

тҽртибен сакларга; 

4) вазыйфаи бурычларны тиешенчҽ үтҽү ҿчен кирҽкле квалификация 

дҽрҽҗҽсен саклап калу; 



5) дҽүлҽт һҽм федераль законнар тарафыннан саклана торган башка серлҽрне 

тҽшкил итүче белешмҽлҽрне, шулай ук вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле 

рҽвештҽ аңа билгеле булган мҽгълүматларны, шул исҽптҽн гражданнарның шҽхси 

тормышына һҽм сҽламҽтлегенҽ кагылышлы яисҽ аларның намусына һҽм абруена 

кагылышлы белешмҽлҽрне таратырга; 

6) дҽүлҽт һҽм муниципаль милекне, шул исҽптҽн аңа вазыйфаи бурычларны 

үтҽү ҿчен бирелгҽн мҿлкҽтне сакларга; 

7) Россия Федерациясе законнарында һҽм Татарстан Республикасы 

законнарында каралган тҽртиптҽ үзе һҽм гаилҽ ҽгъзалары турында белешмҽлҽрне 

тапшырырга; 

8) эш бирүчегҽ Россия Федерациясе гражданлыгыннан чыгу һҽм Россия 

Федерациясе гражданлыгыннан чыгу кҿне турында яисҽ чит ил гражданлыгын алу 

кҿнендҽ чит ил дҽүлҽте гражданлыгын алу турында хҽбҽр итҽргҽ; 

9) муниципаль хезмҽт турында Федераль законда һҽм башка федераль 

законнарда билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне үтҽргҽ, йҿклҽмҽлҽрне үтҽргҽ, тыюларны 

бозмаска; 

10) үзенең турыдан-туры начальнигына вазыйфаи бурычларын башкарганда 

мҽнфҽгатьлҽр каршылыгына китерергҽ мҿмкин булган шҽхси кызыксынучанлык 

турында язмача хҽбҽр итҽргҽ һҽм мондый конфликтны булдырмау буенча чаралар 

күрергҽ; 

11) хезмҽт вазыйфаларын башкарганда, үз вазыйфаи вҽкалҽтлҽрен гамҽлгҽ 

ашырганда мҽнфҽгатьлҽр каршылыгын булдырмау; 

12) хезмҽт этикасы нормаларын үтҽргҽ; 

13) полиция участок уполномоченныйлары, балигъ булмаганнар эшлҽре буенча 

бүлекчҽлҽр инспекторлары, шулай ук балигъ булмаганнар эшлҽре һҽм аларның 

хокукларын яклау буенча комиссия хезмҽткҽрлҽре белҽн берлектҽ гражданнарны 

кабул итүдҽ катнашырга; 

14) яшүсмерлҽр арасында, шулай ук хезмҽт күрсҽтү территориясендҽ урнашкан 

уку йортларында оператив хҽлне анализларга; 

15) Эчке эшлҽр органнарына наркотик чаралар, психотроп матдҽлҽр һҽм 

спиртлы эчемлеклҽр куллануга сҽлҽтле балигъ булмаганнарны ачыклауда ярдҽм 

итҽргҽ; 

16) эчке эшлҽр органнарына ата-аналар яки башка затлар тарафыннан балигъ 

булмаганнарны тҽрбиялҽү буенча вазыйфаларның үтҽлмҽве ачыкланган фактлар 

турында хҽбҽр итҽргҽ; 

17) эчке эшлҽр органнары хезмҽткҽрлҽренҽ балигъ булмаганнарның 

иҗтимагый юнҽлешле тҿркемнҽргҽ катнашуын ачыклауда ярдҽм итҽргҽ; 

18) эчке эшлҽр органнарында исҽптҽ торучы, шулай ук аз тҽэмин ителгҽн, 

социаль имин булмаган гаилҽлҽрдҽ яшҽүче балигъ булмаганнарның каникуллар 

вакытында кҿтелгҽн ялын ҿйрҽнергҽ, аларны эшкҽ урнаштыруга, сҽламҽтлҽндерү 

ялын һҽм ялын оештыруга ярдҽм итҽргҽ;  

19) яшүсмерлҽр һҽм аларның ата-аналары арасында белем һҽм сҽламҽт яшҽү 

рҽвешен пропагандалауда катнашу; 

20) Россия Эчке эшлҽр Министрлыгының балигъ булмаганнар эшлҽре буенча 



территориаль органнарының балигъ булмаганнар эшлҽре буенча инспекторлары 

белҽн берлектҽ ПДНда профилактик исҽптҽ торучы затлар белҽн индивидуаль 

профилактик эш алып баруда катнашырга; 

21) «Балигъ булмаганнарның хокук бозуларын профилактикалау советы» 

ҽгъзасы буларак, педагогик совет һҽм ата-аналар җыелышлары утырышларында 

катнашырга; 

22) педагогик коллектив белҽн үзара хезмҽттҽшлектҽуку йортында укудан 

качып йҿрүче яшүсмерлҽрне, аларның белем бирү учреждениесенҽ килмҽү 

сҽбҽплҽрен ачыклау; 

23) уку йортына мҽгълүмати-статистик материаллар белҽн эш алып бару; 

24)уку йорты җитҽкчелегенҽ җинаять кылуның шартлары һҽм сҽбҽплҽре 

турында ай саен хҽбҽр итҽргҽ, аннары педагогик коллективта фикер алышырга; ; 

25) «Татарстан Республикасында муниципаль берҽмлеклҽрнең җирле үзидарҽ 

органнарына административ хокук бозулар турында беркетмҽлҽр тҿзергҽ вҽкалҽтле 

вазыйфаи затлар исемлеген билгелҽү буенча Татарстан Республикасы дҽүлҽт 

вҽкалҽтлҽрен бирү хакында» 2010 елның 30 июлендҽге 60-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы нигезендҽ административ хокук бозулар турында Татарстан 

Республикасы кодексының 3.11 статьясы буенча беркетмҽлҽр тҿзергҽ вҽкалҽтле 

вазыйфаи затлар исемлеген билгелҽү; 

26) балигъ булмаганнар тарафыннан яисҽ аларга карата кылынган башка 

административ хокук бозуларны ачыклаганда, бу хакта полиция хезмҽткҽрлҽренҽ 

кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽргҽ. 

3.2. Ҽйдҽп баручы белгеч муниципаль хезмҽт турында Федераль законның 13 

статьясында билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне үтҽргҽ тиеш. 

3.3. Ҽйдҽп баручы белгеч  бу очракта муниципаль хезмҽттҽ була алмый: 

1) аны закон кҿченҽ кергҽн судның карары белҽн эшкҽ сҽлҽтсез яисҽ чиклҽнгҽн 

эшкҽ сҽлҽтле дип  тану; 

2) аны муниципаль хезмҽт вазыйфасы буенча вазыйфаи бурычларны үтҽү 

мҿмкинлеген юкка чыгара торган җҽзага тарту, законлы кҿченҽ кергҽн суд карары 

(карары) буенча; 

3) ҽгҽр вазыйфаи бурычларны үтҽү мондый белешмҽлҽрне куллануга бҽйле 

булса, дҽүлҽт һҽм федераль законнар тарафыннан саклана торган башка серлҽрне 

тҽшкил итүче белешмҽлҽргҽ рҿхсҽтне рҽсмилҽштерү процедурасын узудан баш 

тарту; 

4) муниципаль хезмҽткҽ керүгҽ яки аны узуга комачаулаучы һҽм медицина 

учреждениесе бҽялҽмҽсе белҽн расланган авыру булу; 

5) муниципаль район Башлыгы белҽн якын туганлык  (ата-аналар, ир белҽн 

хатын, балалар, абыйлы-энеле, апалы-сеңелле, ҽ бертуганнар, апалы-сеңелле, ата-

аналар, ир белҽн хатын һҽм балалар) ; 

6) Россия Федерациясе гражданлыгын туктату, чит ил гражданы - Россия 

Федерациясе халыкара шартнамҽсендҽ катнашучы чит ил гражданлыгын туктату, 

аның нигезендҽ чит ил гражданы муниципаль хезмҽттҽ булу, чит дҽүлҽт гражданлыгы 

алу йҽ аның яшҽү тҿрен яисҽ Россия Федерациясе гражданының чит ил 

территориясендҽ даими яшҽү хокукын раслаучы башка документ алу хокукына ия, 



Россия Федерациясе халыкара шартнамҽсендҽ катнашучы булмаган, аның нигезендҽ 

чит ил гражданлыгы булган Россия Федерациясе гражданы муниципаль хезмҽттҽ 

булырга хокуклы; 

7) чит дҽүлҽт (чит ил дҽүлҽтлҽре) гражданлыгы булу-булмау, моңа муниципаль 

хезмҽткҽр чит ил гражданы - Россия Федерациясе халыкара шартнамҽсендҽ 

катнашучы, аның нигезендҽ чит ил гражданы муниципаль хезмҽттҽ булырга хокуклы 

дигҽн очраклар керми; 

8) ялган документлар бирү яисҽ муниципаль хезмҽткҽ кергҽндҽ белҽ торып 

ялган белешмҽлҽр бирү; 

9) муниципаль хезмҽт турында Федераль законда, коррупциягҽ каршы тору 

турында Федераль законда һҽм башка федераль законнарда каралган 

мҽгълүматларны муниципаль хезмҽткҽ кергҽндҽ белҽ торып дҿрес яки тулы булмаган 

белешмҽлҽр бирү ҿчен тапшырмау. 

3.4. Муниципаль хезмҽт турында Федераль законның 14 статьясы нигезендҽ 

ҽйдҽп баручы белгечкҽ муниципаль хезмҽт үтү белҽн бҽйле рҽвештҽ тыела: 

1) федераль законнар һҽм Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ 

муниципаль хокукый актларда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ булса, 

федераль законнарда башкача каралмаган булса, коммерция оешмасына идарҽ итү 

органы ҽгъзасы булырга, аңа ҽлеге оешма белҽн идарҽ итүдҽ катнашырга йҿклҽнми; 

2) муниципаль хезмҽт вазыйфасын билҽү: 

а) Россия Федерациясе дҽүлҽт вазыйфасына яки Татарстан Республикасы 

дҽүлҽт вазыйфасына сайлау яисҽ билгелҽп кую, шулай ук дҽүлҽт хезмҽте 

вазыйфасына билгелҽнгҽн очракта; 

б) муниципаль вазыйфага сайлау яки билгелҽү; 

в) һҿнҽр берлеге органында, шул исҽптҽн җирле үзидарҽ органында, 

муниципаль берҽмлекнең сайлау комиссиясе аппаратында тҿзелгҽн беренчел 

профсоюз оешмасының сайлау органында, һҿнҽр берлеге органында, түлҽүле сайлау 

вазыйфасына сайлау; 

3) эшмҽкҽрлек эшчҽнлеге белҽн шҿгыльлҽнергҽ; 

4) федераль законнарда башкасы каралмаган булса, муниципаль районның 

(шҽһҽр округының) вҽкиллекле органында яисҽ аңа турыдан-туры буйсынган яисҽ аңа 

буйсынган органнарда ҿченче затлар эшлҽре буенча вҽкил яисҽ вҽкил булырга; 

5) вазыйфаи торышына бҽйле рҽвештҽ яисҽ вазыйфаи бурычларын үтҽүгҽ 

бҽйле рҽвештҽ физик һҽм юридик затлардан бүлҽклҽү (бүлҽклҽр, акчалата бүлҽклҽү, 

ссудалар, хезмҽтлҽр, күңел ачу, ял итү, транспорт чыгымнары ҿчен түлҽү һҽм башка 

бүлҽклҽү) алырга. Беркетмҽ чаралары, хезмҽт командировкалары һҽм башка рҽсми 

чаралар белҽн бҽйле рҽвештҽ алынган бүлҽклҽр муниципаль милек дип таныла һҽм 

акт буенча җирле үзидарҽнең вҽкиллекле органына, Россия Федерациясе Граждан 

кодексы белҽн билгелҽнгҽн очраклардан тыш, тапшырыла; 

6) физик һҽм юридик затлар акчалары исҽбеннҽн командировкаларга, җирле 

үзидарҽ органы, муниципаль берҽмлекнең сайлау комиссиясе җирле үзидарҽ 

органнары, башка муниципаль берҽмлеклҽрнең сайлау комиссиялҽре белҽн, шулай 

ук дҽүлҽт хакимияте органнары һҽм чит дҽүлҽтлҽрнең җирле үзидарҽ органнары, 



халыкара һҽм чит ил коммерциячел булмаган оешмалары белҽн үзара килешүлҽре 

буенча үзара нигездҽ гамҽлгҽ ашырыла торган командировкалардан тыш, чыгарга; 

7) вазыйфаи бурычларны үтҽүгҽ бҽйле булмаган максатларда матди-техник, 

финанс һҽм башка тҽэмин итү чараларын, башка муниципаль мҿлкҽтне 

файдаланырга; 

8) муниципаль хезмҽт белҽн бҽйле булмаган максатларда федераль законнар 

нигезендҽ конфиденциаль характердагы мҽгълүматларга кертелгҽн мҽгълүматларны 

яисҽ вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле рҽвештҽ аңа билгеле булган хезмҽт 

мҽгълүматын таратырга яисҽ кулланырга; 

9) җирле үзидарҽ органы, муниципаль берҽмлекнең сайлау комиссиясе һҽм 

аларның җитҽкчелҽре эшчҽнлегенҽ карата, шул исҽптҽн массакүлҽм мҽгълүмат 

чараларында, гавами фикерлҽргҽ һҽм бҽялҽргҽ юл куярга; 

10) Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты Җитҽкчесенең язма 

рҿхсҽтеннҽн башка чит дҽүлҽтлҽрнең, халыкара оешмаларның, шулай ук сҽяси 

партияларның, башка иҗтимагый берлҽшмҽлҽрнең һҽм дини берлҽшмҽлҽрнең 

мактаулы һҽм махсус исемнҽрен (фҽнни берлҽшмҽлҽрдҽн тыш) кабул итҽргҽ, ҽгҽр 

аның вазыйфаи бурычларына күрсҽтелгҽн оешмалар һҽм берлҽшмҽлҽр белҽн 

хезмҽттҽшлек керсҽ; 

11) сайлау алды агитациясе, шулай ук референдум мҽсьҽлҽлҽре буенча 

агитация ҿчен вазифаи нигезлҽмҽ ҿстенлеклҽреннҽн файдаланырга; 

12) үз вазыйфаларын сҽяси партиялҽр, дини һҽм башка иҗтимагый 

берлҽшмҽлҽр мҽнфҽгатьлҽрендҽ файдаланырга, шулай ук күрсҽтелгҽн 

берлҽшмҽлҽргҽ муниципаль хезмҽткҽр буларак ачыктан-ачык мҿнҽсҽбҽт белдерергҽ; 

13) җирле үзидарҽ органнарында, башка муниципаль органнарда сҽяси 

партиялҽрнең, дини һҽм башка иҗтимагый берлҽшмҽлҽрнең (һҿнҽр берлеклҽреннҽн, 

шулай ук ветераннар һҽм башка иҗтимагый үзешчҽнлек органнарыннан тыш) 

структураларын тҿзергҽ яисҽ күрсҽтелгҽн структураларны булдыруга ярдҽм итҽргҽ: 

14) хезмҽт бҽхҽслҽрен җайга салу максатларында вазыйфаи бурычларны 

үтҽүне туктату; 

15) Россия Федерациясенең халыкара шартнамҽсендҽ яисҽ Россия 

Федерациясе законнарында башкача каралмаган булса, идарҽ органнары, 

попечительлҽр һҽм күзҽтчелек советлары, Россия Федерациясе территориясендҽ 

эшлҽүче чит ил коммерцияле булмаган хҿкүмҽтнеке булмаган һҽм аларның структур 

бүлекчҽлҽре, чит ил коммерцияле булмаган оешмаларының башка органнары 

составына керергҽ; 

16) эш бирүченең язмача рҿхсҽтеннҽн башка бары тик чит дҽүлҽтлҽр, 

халыкара һҽм чит ил оешмалары, чит ил гражданнары һҽм гражданлыгы булмаган 

затлар хисабына финанслана торган түлҽүле эшчҽнлек белҽн, ҽгҽр Россия 

Федерациясенең халыкара килешүендҽ яисҽ Россия Федерациясе законнарында 

башкача каралмаган булса, шҿгыльлҽнергҽ. 

Ҽйдҽп баручы белгеч муниципаль хезмҽттҽн азат ителгҽннҽн соң оешма яки 

физик затлар мҽнфҽгатьлҽрендҽ конфиденциаль характердагы мҽгълүматларны яки 

вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле рҽвештҽ аңа билгеле булган хезмҽт 

мҽгълүматын игълан итҽргҽ яки кулланырга хокуклы түгел. 



 

4. ХОКУКЛАРЫ 

Ҽйдҽп баручы белгеч хокуклы: 

- хезмҽт күрсҽтҽ торган территориядҽ яшҽүче балигъ булмаганнар арасында 

хокукый белемнҽрне һҽм сҽламҽт яшҽү рҽвешен пропагандалауны тормышка 

ашырырга; 

- дҽүлҽт хакимияте органнары, җирле үзидарҽ органнары, оешма җитҽкчелҽре 

алдында балигъ булмаганнар арасында хокук бозуларны профилактикалау 

эшчҽнлегендҽ актив катнашучы гражданнарны бүлҽклҽү турында үтенеч язарга; 

- вазыйфаи бурычларны үтҽү ҿчен кирҽкле тиешле оештыру-техник шартлар 

тҽэмин итүгҽ; 

- муниципаль хезмҽт вазыйфасы буенча аның хокукларын һҽм бурычларын 

билгели торган документлар, вазыйфаи бурычларны үтҽүне бҽялҽү критерийлары, 

һҿнҽри хезмҽт эшчҽнлегенең нҽтиҗҽлелеге күрсҽткечлҽре белҽн танышу; 

- вазыйфаи бурычларны үтҽү ҿчен кирҽкле мҽгълүматны һҽм материалларны 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ алуга; 

-Россия Федерациясе законнарында, Татарстан Республикасы законнарында, 

муниципаль хокукый актларда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҿнҽри яңадан ҽзерлҽүгҽ 

(яңадан квалификациягҽ), квалификация күтҽрүгҽ, стажировка үтүгҽ. 

 

5. ҖАВАПЛЫЛЫК 

5.1. Ҽйдҽп баручы белгеч тарафыннан дисциплинар җинаять кылган очракта - 

үзенҽ йҿклҽнгҽн хезмҽт вазыйфаларын үз гаебе белҽн үтҽмҽгҽн яки тиешенчҽ 

үтҽмҽгҽн очракта, шулай ук мҽнфҽгатьлҽр конфликтын булдырмау яки җайга салу 

турында чиклҽүлҽрне һҽм талҽплҽрне үтҽмҽгҽн һҽм коррупциягҽ каршы тору 

максатларында «Муниципаль хезмҽт турында» Федераль закон, «Коррупциягҽ каршы 

тору турында» Федераль закон һҽм башка федераль законнар белҽн билгелҽнгҽн 

бурычларны үтҽмҽгҽн ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесе түбҽндҽге дисциплинар 

җҽза кулланырга хокуклы: 

1) кисҽтү; 

2) шелтҽ; 

3) тиешле нигезлҽр буенча муниципаль хезмҽттҽн азат итү. 

5.2. Дисциплинар түлҽтүлҽрне куллану һҽм бетерү тҽртибе гамҽлдҽге законнар 

белҽн билгелҽнҽ. 

 

6. ҼЙДҼП БАРУЧЫ БЕЛГЕЧ БИЛГЕЛЕ БЕР КАРАРЛАР МҾСТҼКЫЙЛЬ КАБУЛ 

ИТҼРГҼ ХОКУКЛЫ ЯИСҼ БУРЫЧЛЫ СОРАУЛАР ИСЕМЛЕГЕ 

6.1. Ҽйдҽп баручы белгеч мҿстҽкыйль рҽвештҽ сораулар буенча карарлар 

кабул итҽ: 

1) үзенҽ йҿклҽнгҽн бурычларны һҽм функциялҽрне гамҽлгҽ ашыру эшен 

оештыру; 

2) җитҽкчелек йҿклҽмҽлҽрен үтҽү; 



3)җирле үзидарҽ органнарыннан һҽм аларның структур бүлекчҽлҽреннҽн үзенҽ 

йҿклҽнгҽн бурычларны һҽм функциялҽрне гамҽлгҽ ашыру ҿчен кирҽкле мҽгълүмат 

һҽм документлар алу зарурилыгы. 

 

7. ҼЙДҼП БАРУЧЫ БЕЛГЕЧ НОРМАТИВ ХОКУКЫЙ АКТЛАР ПРОЕКТЛАРЫН 

ЯКИ ИДАРҼ ИТҮ ҺҼМ БАШКА КАРАРЛАР ПРОЕКТЛАРЫН ҼЗЕРЛҼҮДҼ 

КАТНАШЫРГА ХОКУКЛЫ ЯИСҼ КАТНАШЫРГА БУРЫЧЛЫ МҼСЬҼЛҼЛҼР 

ИСЕМЛЕГЕ 

7.1. Ҽлеге мҽсьҽлҽлҽр исемлеге ҽлеге күрсҽтмҽнең 3 бүлеге белҽн билгелҽнҽ.  

 

9. ИДАРҼЧЕ ҺҼМ БАШКА КАРАРЛАР ПРОЕКТЛАРЫН ҼЗЕРЛҼҮ, КАРАУ 

СРОКЛАРЫ ҺҼМ ПРОЦЕДУРАЛАРЫ, ҼЛЕГЕ КАРАРЛАРНЫ КИЛЕШТЕРҮ 

ҺҼМ КАБУЛ ИТҮ ТҼРТИБЕ 

8.1. Проектларны ҽзерлҽү, карау, килештерү һҽм карарлар кабул итү тҽртибе 

югарыдагы җитҽкчелек тарафыннан билгелҽнҽ. 

 

9.  

ВАЗЫЙФАИ БУРЫЧЛАРНЫ ҮТҼҮ БЕЛҼН БҼЙЛЕ ХЕЗМҼТТҼШЛЕК 

ПРОЦЕДУРАЛАРЫ 

9.1 Ҽйдҽп баручы белгечнең муниципаль район җирле үзидарҽ органнары 

муниципаль хезмҽткҽрлҽре, шулай ук гражданнар һҽм оешмалар белҽн үзара 

хезмҽттҽшлеге Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 

муниципаль хезмҽткҽрлҽренең этика һҽм хезмҽт тҽртибе кодексы нигезендҽ эшлекле 

мҿнҽсҽбҽтлҽр кысаларында тҿзелҽ. 

 

Инструкция белҽн таныштым ___________________________________  

Икенче нҿсхҽне алдым ___________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 нче номерлы кушымта 

                                                                       Татарстан Республикасы  
Югары Ослан муниципаль районы  

                                                                                    Башкарма комитетының ______  
_______ номерлы карары белҽн  

РАСЛАНГАН  
Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының опека һҽм попечительлек 

секторы мҿдире ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ 
 (балигъ булмаган затларга карата) 

 
1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 

комитетының опека һҽм попечительлек секторы мҿдире (алга таба - сектор мҿдире) 
балигъ булмаганнарның, шул исҽптҽн ятим балаларның һҽм ата-ана каравыннан 
мҽхрүм калган балаларның, шулай ук ятим балалар һҽм ата-ана каравыннан мҽхрүм 
калган балалар арасыннан булган затларның, 18-23 яшьлҽрдҽге затларның, алар 
тарафыннан һҿнҽри, кҿндезге белем алу, Социаль куркыныч хҽлдҽ булган балигъ 
булмаганнарның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен яклауны гамҽлгҽ ашыра. 
          1.2. Сектор мҿдире үз эшчҽнлеген Россия Федерациясе Конституциясе, Россия 

Федерациясе Граждан кодексы, Россия Федерациясе Гаилҽ кодексы, «Россия 

Федерациясендҽ бала хокукларының тҿп гарантиялҽре турында», «Ятим балаларны 

һҽм ата-ана каравыннан мҽхрүм калган балаларны социаль яклау буенча ҿстҽмҽ 

гарантиялҽр турында», «Ата - ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балалар турында 

дҽүлҽт мҽгълүмат банкы турында», «Балигъ булмаганнарның күзҽтүчесезлеген һҽм 

хокук бозуларын профилактикалау системасы нигезлҽре турында», «Опека һҽм 

попечительлек турында», «Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында», 

Татарстан Республикасы Конституциясе, Татарстан Республикасы Гаилҽ кодексы, 

«Татарстан Республикасында опека һҽм попечительлек органнары эшчҽнлеген 

оештыру карарлары һҽм боерыклары, башка федераль законнар һҽм Россия 

Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы Югары Ослан районы Уставы (алга таба-Устав), опека һҽм 

попечительлек секторы турындагы Нигезлҽмҽ белҽн тормышка ашыра . 

1.3. Татарстан Республикасы муниципаль хезмҽте вазыйфалары реестры 
нигезендҽ сектор мҿдире вазыйфасы Татарстан Республикасы муниципаль хезмҽте 
вазыйфаларының ҿлкҽн тҿркеменҽ керҽ. 

1.4. Сектор мҿдире Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 
Башкарма комитеты җитҽкчесе күрсҽтмҽсе белҽн вазыйфага билгелҽнҽ һҽм 
вазыйфадан азат ителҽ. 

1.5. Сектор мҿдире турыдан-туры Башкарма комитет җитҽкчесенҽ һҽм аның 
социаль мҽсьҽлҽлҽр буенча урынбасарына буйсына.  

 
II. Квалификация талҽплҽре 

 
2.1. Сектор мҿдире вазыйфасына «Татарстан Республикасында муниципаль 

хезмҽт турында» 2008 елның 17 гыйнварындагы 5-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы белҽн куелган талҽплҽргҽ туры килҽ торган зат билгелҽнҽ. 



 2.2.  Һҿнҽри белем дҽрҽҗҽсенҽ карата куела торган квалификация талҽплҽре: 
югары яки урта һҿнҽри белем (юридик база, педагогик яки психологик - 
«Юриспруденция», «Мҽктҽпкҽчҽ педагогика һҽм психология», «Педагогика һҽм 
психология», «Социаль педагогика» һ.б.); муниципаль хезмҽт (дҽүлҽт хезмҽте) 
стажына яисҽ белгечлек буенча эш стажына талҽплҽр куймыйча. 

2.3.Һҿнҽри белемнҽргҽ куела торган квалификация талҽплҽре:  
-Россия Федерациясе Конституциясен, федераль законнарны, Россия 

Федерациясе Президенты Указларын һҽм Россия Федерациясе Хҿкүмҽте 
карарларын, үз вазыйфаи бурычларын үтҽүгҽ, Татарстан Республикасы 
Конституциясен һҽм Татарстан Республикасы законнарын, Татарстан Республикасы 
Хҿкүмҽте карарларын, ятим балаларның, ата-ана каравыннан мҽхрүм калган 
балаларның һҽм социаль куркыныч хҽлдҽге балигъ булмаган балаларның тормышын 
һҽм сҽламҽтлеген саклау, опека, попечительлек һҽм патронаж ҿлкҽсендҽге агымдагы 
проблемаларны белү, муниципаль (дҽүлҽт) идарҽсе, хезмҽтне оештыру 
мҽсьҽлҽлҽрен җайга салучы башка норматив хокукый актларны белү;  

-Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитетының эш этикеты кагыйдҽлҽрен, хезмҽт тҽртибен, Хезмҽт мҽгълүматы белҽн 
эшлҽү тҽртибен, эш башкару нигезлҽрен белү. 

2.4.Һҿнҽри күнекмҽлҽргҽ куела торган квалификация талҽплҽре: 
  -кешелҽр, балалар белҽн эшли белү, эшлекле сҿйлҽшүлҽр алып бару, 

коммуникабельлек, хезмҽт вакытын нҽтиҗҽле планлаштыру, үз квалификациясен 
системалы күтҽрү; 

- эшлекле хат күнекмҽлҽрен белү, коллегалар белҽн нҽтиҗҽле хезмҽттҽшлек 
итү, югары орфографик һҽм стилистик дҽрҽҗҽдҽ документлар ҽзерлҽү; 

- башка ведомстволар, оешмалар, дҽүлҽт органнары һҽм муниципаль 
берҽмлеклҽр белҽн үзара бҽйлҽнешлҽр буенча эшне нҽтиҗҽле һҽм эзлекле оештыра 
белү; 

- гражданнар һҽм оешмаларның шикаятьлҽрен һҽм мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 
буенча эшне оештыру; 

- компьютер һҽм башка оргтехника, шулай ук кирҽкле программалар белҽн 
тҽэмин итү, хезмҽт мҽгълүматы белҽн эшлҽү нигезлҽрен белү. 

 
III. Функциональ бурычлар 

 
Бүлек мҿдире бурычлы: 
3.1.Сектор эшчҽнлегендҽ законлылыкны саклауны һҽм аның мҽнфҽгатьлҽрен 

яклауны тҽэмин итү. 
3.2. Балигъ булмаганнарның шҽхси милек һҽм милек булмаган хокукларын һҽм 

мҽнфҽгатьлҽрен яклау буенча эшне җитҽклҽргҽ. 
3.3. Югары Ослан муниципаль районының авыл җирлеклҽре белҽн үзара 

хезмҽттҽшлекне оештыру буенча эшне координациялҽргҽ. 
3.4. Хисап документларын вакытында тҿзүне тҽэмин итү, аны дҿрес һҽм 

вакытында рҽсмилҽштерүне контрольдҽ тота. 
3.5. Секторның эшен оештырырга, сектор хезмҽткҽрлҽре тарафыннан аның 

функциональ бурычларын вакытында һҽм сыйфатлы башкаруны тҽэмин итҽргҽ. 
3.6. Социаль ятимлекне профилактикалау: 
1) гаилҽ проблемалары килеп чыгуның башлангыч стадиясендҽ бала һҽм аның 

гаилҽсе белҽн профилактик һҽм реабилитация эшен оештыра; 
2) балаларның ата-аналары һҽм башка законлы вҽкиллҽре белҽн аларның 

аңын, компетентлыгын арттыруга юнҽлдерелгҽн мҽгълүмати-агарту һҽм коррекция 



эшен оештыра, аларга тиешле психологик, педагогик, социаль, медицина һҽм хокукый 
ярдҽм күрсҽтҽлҽр; 

3.7. Балигъ булмаган гражданнарның торак һҽм мҿлкҽт хокукларын яклауны 
тҽэмин итү, шул исҽптҽн: 

1) опекуннарга һҽм попечительлҽргҽ опекуннарның мҿлкҽте белҽн эш итүгҽ 
карата язма рҽвештҽ күрсҽтмҽлҽрне үтҽү ҿчен мҽҗбүри рҿхсҽт бирҽ; 

2) опекага алынган баланың мҿлкҽтен наемга, арендага бирү, түлҽүсез 
файдалануга яисҽ залогка бирү буенча алыш-бирешлҽр кылуга, опекага алынган 
затның мҿлкҽтен читлҽштерү (шул исҽптҽн алмаштыру яки бүлҽк буенча), опекага 
алынган хокуктан баш тартуга, аның мҿлкҽтен бүлүгҽ яисҽ аннан ҿлеш чыгаруга 
китергҽн алыш-бирешлҽр кылуга һҽм опекага алынган баланың мҿлкҽте бҽясен 
киметүгҽ китерҽ торган телҽсҽ нинди башка килешүлҽр башкаруга алдан рҿхсҽт 
бирергҽ, шулай ук тҽрбиягҽ алынган кредит шартнамҽсе, заем шартнамҽсе 
исеменнҽн «Опека һҽм попечительлек турында» Федераль законда каралган 
очракларда заем шартнамҽсе тҿзүгҽ рҿхсҽт бирергҽ; 

3) опекунга яисҽ попечительгҽ алдан рҿхсҽт ҽзерли, ҽгҽр аларның гамҽллҽре 
опекага алынган баланың мҿлкҽте бҽясен киметүгҽ китерергҽ мҿмкин булса, шул 
исҽптҽн опекага алынган зат мҽнфҽгатьлҽрендҽ бирелгҽн дҽгъвадан баш тартканда, 
опекага алынган зат исеменнҽн җҽмҽгать килешүен судта тикшерүдҽ, тҽрбиягҽ алучы  
булып торган башкару производствосы буенча бурыч белҽн дҿнья килешүе тҿзүдҽ; 
шулай ук, ҽгҽр Россия Федерациясе законнарында башка чик срогы билгелҽнмҽгҽн 
булса, мондый шартнамҽнең аеруча отышлы булуын таныклый торган шартлар 
булганда, опекунга биш елдан артык вакыт эчендҽ мҿлкҽтне файдалануга бирү 
турында шартнамҽ тҿзүгҽ алдан рҿхсҽт бирергҽ мҿмкин; 

4) тҽрбиялҽнүче исеменнҽн ышанычнамҽ бирелгҽн очракларда алдан рҿхсҽт 
ҽзерли; 

5) ҽлеге торак урыны милекчесенең гаилҽ ҽгъзалары яисҽ ата-ана 
тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балигъ булмаган балалары булган торак урынын (бу 
хакта опека һҽм попечительлек органына билгеле) читлҽштерүгҽ ризалык ҽзерли, 
ҽгҽр законда күрсҽтелгҽн затларның хокукларына яки законлы мҽнфҽгатьлҽренҽ 
кагылса; 

6) балигъ булмаган гражданнар милекчелҽре булган торак урыннары белҽн 
алыш-бирешлҽргҽ, социаль наем шартнамҽлҽре буенча бирелгҽн һҽм балигъ 
булмаган гражданнар яши торган торак урыннары белҽн алмашуга алдан ризалык 
ҽзерли, шулай ук балигъ булмаган гражданнарның башка мҿлкҽте белҽн алыш-
бирешлҽргҽ башлангыч ризалык ҽзерли. 

7) опекун яки попечитель, торак милекчелҽре ширкҽте, торак, торак-тҿзелеш 
яки башка махсуслаштырылган кулланучылар кооперативы, күпфатирлы йорт белҽн 
идарҽ итүне гамҽлгҽ ашыручы идарҽ итүче оешма яки эчке эшлҽр органнары, шулай 
ук ундүрт яшькҽ җиткҽн балигъ булмаган зат, ҽ аның телҽге буенча - башка 
кызыксынган затлар катнашында опекун яки попечительнең милек язмасын тҿзи; 

8) опекун яки попечительнең опекага алынган затның мҿлкҽтен саклау, аннан 
файдалану һҽм опекага алынган затның мҿлкҽте белҽн идарҽ итү турындагы хисабын 
раслый; 

9) опекун яисҽ попечитель тарафыннан бары тик опекага алынган затның 
керемнҽре, шул исҽптҽн алимент, пенсиялҽр, пособиелҽр һҽм аны карап тоту ҿчен 
бирелҽ торган башка социаль түлҽүлҽр, шулай ук опекага алынган затка аның 
мҿлкҽте белҽн идарҽ итүдҽн тиешле керемнҽр, опекага алынган зат мҿстҽкыйль эш 
итҽргҽ хокуклы керемнҽрдҽн тыш, опекун яисҽ попечитель тарафыннан тотылуга 
башлангыч рҿхсҽт ҽзерли; 



10) балигъ булмаган граждан варисы булган очракта, мирастан баш тартуга 
алдан рҿхсҽт ҽзерли. 

11) күчемсез һҽм кыйммҽтле күчемсез милек белҽн даими идарҽ итү кирҽк 
булганда, опекага алынган кешегҽ мондый мҿлкҽт белҽн ышанычлы идарҽ итү 
турында ышанычлы идарҽ итүче белҽн килешү тҿзи; шул ук вакытта опекага алынган 
баланың ышанычлы мҿлкҽте белҽн идарҽ итүчегҽ кандидат сайлый, опекага алынган 
затның мҿлкҽте белҽн ышанычлы идарҽ итү шартнамҽлҽре проектларын эшли, үз 
хокукларының ышанычлы идарҽ итүчесенҽ һҽм үз бурычларын үтҽүне контрольдҽ 
тоту эшен оештыра; 

12) күчемсез мҿлкҽткҽ хокукларны һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽрне дҽүлҽт 
теркҽвенҽ алуны гамҽлгҽ ашыручы органнарга ҽлеге торак урыны милекчесенең 
торак урынында яшҽүче гаилҽ ҽгъзалары, опекага яки попечительлеккҽ алынган яисҽ 
ҽлеге торак урыны милекчесенең гаилҽ ҽгъзалары турында белешмҽлҽрне опека һҽм 
попечительлеккҽ алынган кҿннҽн ҿч кҿн эчендҽ йҽ опека һҽм попечительлек 
органына ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган кҿннҽн соң ҿч кҿн эчендҽ җибҽрҽ; 

13) мирас милкен бүлгҽндҽ туган мирас мҽнфҽгатьлҽрен саклауны гамҽлгҽ 
ашыра; 

14) суд карары нигезендҽ, мҿлкҽте белҽн даими идарҽ итү кирҽк булганда, 
билгесез дип танылган граждан мҿлкҽтенҽ ышанычлы идарҽ итү шартнамҽсе тҿзи; 

15) Россия Федерациясе Хҿкүмҽте тарафыннан билгелҽнҽ торган тҽртиптҽ һҽм 
срокларда карамактагылар мҿлкҽтенең сакланышын тикшерүне гамҽлгҽ ашыра; 

16) опекага алынган балаларның, ятим балалар һҽм ата-ана каравыннан 
мҽхрүм калган балалар арасыннан булган затларның, шул исҽптҽн торак-коммуналь 
хезмҽт күрсҽтүлҽр ҿчен түлҽү буенча бурычларны исҽптҽн тҿшерү яки түлҽү буенча, 
РФ законнары һҽм ТР законнары белҽн билгелҽнгҽн тҽртип нигезендҽ, кирҽкле 
чаралар күрҽ. 

3.8. Элеккеге корреспонденцияне һҽм бирелгҽн белешмҽлҽр һҽм 
бҽялҽмҽлҽрне визалый. 

3.9. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитетының сектор компетенциясенҽ керүче мҽсьҽлҽлҽр буенча карарларын һҽм 
боерыкларын килештерҽ. 

3.10. Гамҽлдҽге законнарда һҽм опека һҽм попечительлек секторы турындагы 
нигезлҽмҽдҽ каралган башка вазыйфаларны башкара. 

3.11. Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы законнарын, дҽүлҽт 
органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм җирле үзидарҽнең вазыйфаи затлары 
тарафыннан бастырып чыгарылган башка норматив хокукый актларны, шул исҽптҽн 
аның вҽкалҽтлҽре ҿлкҽсен җайга салучы башка норматив хокукый актларны үтҽүне 
тҽэмин итү; 

3.12. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитетының  сектор эшчҽнлеге белҽн бҽйле карарларының һҽм күрсҽтмҽлҽренең 
үтҽлешен тҽэмин итү. 

3.13. ТР Югары Ослан муниципаль районы территориясендҽ урнашкан җирле 
үзидарҽ органнары, муниципаль учреждениелҽр җитҽкчелҽре һҽм белгечлҽрен җҽлеп 
итеп, сектор компетенциясенҽ керүче мҽсьҽлҽлҽр буенча киңҽшмҽлҽр, семинарлар 
ҽзерлҽргҽ һҽм билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрергҽ. 

3.15. Секторда кулланыла торган мҽгълүматның бҿтенлеген, дҿреслеген, 
сакланышын һҽм конфиденциальлеген тҽэмин итҽргҽ. 

3.16. Хезмҽтне саклау, янгын куркынычсызлыгы талҽплҽрен, эш урынында 
хезмҽт шартларын үтҽргҽ. 



3.17. Хезмҽт дисциплинасын, хезмҽт этикасы нормаларын, хезмҽт мҽгълүматы 
белҽн эшлҽү тҽртибен сакларга. 

3.18. «Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында» 02.03.2007 ел, 
№25-ФЗ Федераль законның 12 статьясында, «Коррупциягҽ каршы тору турында» 
25.12.2008 ел, №273-ФЗ Федераль законның 9-12 статьясында каралган бурычларны 
үтҽргҽ, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең хезмҽт тҽртибенҽ карата булган йҿклҽмҽлҽрне, 
талҽплҽрне үтҽргҽ, муниципаль хезмҽт узганда законнарда билгелҽнгҽн тыюларны 
бозмаска. 

 
 ІV. Хокуклары  

 
Бүлек мҿдире хокуклы: 
 
4.1.Билҽгҽн вазыйфа буенча хокук һҽм бурычларны һҽм хезмҽт буенча хҽрҽкҽт 

итү шартларын билгелҽүче документлар белҽн танышырга. 
4.2. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль учреждениелҽрдҽн, иҗтимагый үзидарҽ 

органнарыннан, җҽмҽгать берлҽшмҽлҽреннҽн һҽм башка оешмалардан вазыйфаи 
бурычларны үтҽү ҿчен кирҽкле мҽгълүмат һҽм материалларны соратып  алырга һҽм 
аларны бушлай алырга. 

4.3. Опека һҽм попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча тҽкъдимнҽр кертү; 
 - опека һҽм попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча аңлатмалар бирергҽ, 
күрсҽтелгҽн мҽсьҽлҽлҽр буенча гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽрен карарга һҽм 
тиешле чаралар күрергҽ; 
 - ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балаларның тормыш һҽм тҽрбия 
шартларын, шулай ук аларны тҽрбиягҽ алырга телҽүче затларның яшҽү шартларын 
тикшерергҽ; 

- региональ оператордан ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балалар 
турында мҽгълүматлар соратып алу;  

- ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балаларга беркетелгҽн торак 
биналарның сакланышын һҽм санитар-техник торышын тикшерү; 

- ата-ана хокукыннан мҽхрүм итү, ата-ана хокукларын чиклҽү турында 
гаризалар, балигъ булмаганнарның хокукларын һҽм закон тарафыннан саклана 
торган мҽнфҽгатьлҽрен яклау ҿчен башка гаризалар белҽн судка мҿрҽҗҽгать итҽргҽ; 
суд утырышларында катнашырга; федераль законнарда каралган очракларда суд 
запрослары буенча бҽялҽмҽ бирергҽ; 

- балигъ булмаганнарның хокукларын яклау мҽсьҽлҽлҽре буенча ата-
аналарны, вазыйфаи затларны, опекуннарны (попечительлҽрне), уллыкка 
алучыларны, тҽрбиягҽ алган ата-аналарны һҽм башка гражданнарны ҽңгҽмҽгҽ 
чакыру; 

- федераль законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ балаларны тапшыру яки сайлап 
алу турында суд карарларын үтҽүдҽ катнашырга; 

- башкарма хакимият органнары, җирле үзидарҽ органнары, оештыру-хокукый 
формаларына һҽм милек рҽвешлҽренҽ бҽйсез рҽвештҽ оешмалар белҽн язышу алып 
барырга.  
 - үз хезмҽт эшчҽнлеге юнҽлеше буенча киңҽшмҽ, конференциялҽр һҽм 
семинарларга билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бару; 

4.4. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ, оештыру-хокукый формаларына бҽйсез рҽвештҽ, 
җирле үзидарҽ органнары, уку йортларына бару. 

4.5.Карар кабул итҽргҽ яки аларны ҽзерлҽүдҽ вазыйфаи вазыйфалар 
нигезендҽ катнашырга. 



4.6.Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитеты карарлары, боерыклары проектларын сектор эшчҽнлеге юнҽлешлҽре 
буенча килештерергҽ. 

 4.7.Танышу һҽм эштҽ куллану ҿчен Россия Федерациясе һҽм Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларын алырга. 

4.8.Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитеты җитҽкчелегенҽ сектор эшен камиллҽштерү һҽм муниципаль хезмҽтне 
камиллҽштерү буенча тҽкъдимнҽр кертергҽ. 

4.9. Сектор мҿдире шулай ук «Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт 
турында» Федераль закон һҽм «Татарстан Республикасында муниципаль хезмҽт 
турында»Татарстан Республикасы Законы белҽн билгелҽнгҽн башка хокуклардан да 
файдалана. 

 
V. Җаваплылык 

 
Сектор мҿдире Россия Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы законнары 

нигезендҽ җаваплылык тота: 
-Россия Федерациясе Конституциясен, федераль законнарны, Татарстан 

Республикасы законнарын, Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль 
районы Уставын, җирле үзидарҽ органнарының башка норматив актларын бозган 
ҿчен;  
 

-  "Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында" Федераль закон, 
"Татарстан Республикасында муниципаль хезмҽт турында" закон, Коррупциягҽ каршы 
тору турындагы законнарны үтҽмҽгҽн һҽм тыюларны үтҽмҽгҽн ҿчен үзенҽ йҿклҽнгҽн 
бурычларны үтҽмҽү һҽм тиешенчҽ үтҽмҽү, вазыйфаи вҽкалҽтлҽрне арттыру, ҿчен; 

- сектор эшчҽнлегенең нҽтиҗҽлҽре һҽм нҽтиҗҽлелеге ҿчен; 
- Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе һҽм Югары 

Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесенең социаль мҽсьҽлҽлҽр 
буенча урынбасары күрсҽтмҽлҽрен һҽм кйҿклҽмҽлҽрен үтҽмҽгҽн ҿчен; 

- вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле рҽвештҽ аңа билгеле булган 
мҽгълүматларны тараткан ҿчен. 
 
 
Инструкция белҽн таныштым ____________________________________ 
 

Икенче нҿсхҽсен алдым ______________________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 нче номерлы кушымта 
                                                                        Татарстан Республикасы 

 Югары Ослан муниципаль районы  
                                                                                   Башкарма комитетының ______   
                                                                                    _______ номерлы карары белҽн  

РАСЛАНГАН  
 
Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Опека һҽм попечительлек 

секторының баш белгече (балигъ булмаган затларга карата опека һҽм  
попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча)  

ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

     1.1. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Опека һҽм 
попечительлек секторының баш белгече (балигъ булмаган затларга карата опека һҽм 
попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча), алга таба - баш белгеч, үз эшчҽнлеген «Россия 
Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 
елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль законга, «Коррупциягҽ каршы тору 
турында»  2008 елның 25 февраленнҽн 273-ФЗ номерлы Федераль законга, 
«Татарстан Республикасында җирле үзидарҽ турында» 2004 елның 28 июлендҽге 45 
номерлы Татарстан Республикасы Законына, муниципаль хезмҽт турында Россия 
Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы законнарына, Татарстан Республикасы 
Президенты указларына, Татарстан Республикасы Дҽүлҽт Советы, Татарстан 
Республикасы Министрлар Кабинеты, муниципаль берҽмлек уставы, Муниципаль 
район Башлыгы карарлары, боерыклары, Югары Ослан муниципаль районы 
Башкарма комитеты турындагы нигезлҽмҽ, ҽлеге күрсҽтмҽ нигезендҽ тормышка 
ашыра. 

1.2. Баш белгеч Башкарма комитет җитҽкчесе күрсҽтмҽсе белҽн билгелҽнҽ һҽм 
вазыйфадан азат ителҽ. 

1.3. Баш белгеч Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесенҽ, социаль-мҽдҽни мҽсьҽлҽлҽр буенча җитҽкче урынбасарына буйсына. 

1.4. Баш белгеч вазыйфасы муниципаль хезмҽт вазыйфаларының ҿлкҽн 
тҿркеменҽ керҽ. 

 
                                 2.Квалификация талҽплҽре һҽм кирҽкле белем дҽрҽҗҽсе 

Баш белгеч тиеш: 
2.1. Эшчҽнлек юнҽлешенҽ туры килҽ торган югары яки урта белемгҽ ия булырга. 
2.2. Дҽүлҽт хакимияте һҽм идарҽ, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽт, эш башкару 

һҽм гамҽлдҽге законнар мҽсьҽлҽлҽре буенча кирҽкле белем дҽрҽҗҽсенҽ ия булырга. 
2.3. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ түбҽндҽге белемнҽр 

һҽм күнекмҽлҽргҽ ия булырга: 
2.3.1. Аппарат һҽм программа белҽн тҽэмин итү; 
2.3.2. Заманча мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр куллану 

мҿмкинлеклҽре һҽм үзенчҽлеклҽре; 
2.3.3. Мҽгълүмати куркынычсызлыкны тҽэмин итү ҿлкҽсендҽ гомуми 

мҽсьҽлҽлҽр; 
2.3.4. Компьютерның эчке һҽм периферия җайланмалары белҽн эшлҽргҽ; 
2.3.5. Мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрлҽре, шул исҽптҽн Интернет 

челтҽре белҽн эшлҽргҽ; 



2.3.6. Операция системасында эшлҽргҽ; 
2.3.7. Электрон почта белҽн идарҽ итү; 
2.3.8. Текст мҿхҽррирендҽ эшлҽргҽ; 
2.3.9. Электрон таблицалар белҽн эшлҽргҽ; 
2.3.10. Презентациялҽр ҽзерлҽү; 
2.3.11. Электрон документларда график объектларны куллану; 

           2.3.12.  Мҽгълүматлар базасы эшлҽргҽ. 
 

3.Тҿп бурычлар 

3.1. Ятим балаларны, ата-ана каравыннан мҽхрүм калган балаларны һҽм дҽүлҽт 
ярдҽменҽ мохтаҗ балаларны ачыклау һҽм исҽпкҽ алуны оештыра. 

3.2. Социаль ятимлекне профилактикалау эшен оештыра. 
3.3. Ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган һҽм дҽүлҽт яклавына мохтаҗ 

балаларның, уллыкка, опекунлыкка (попечительлеккҽ) алырга телҽк белдергҽн 
затларның, тҽрбиягҽ бала алган ата-аналарның торак-кҿнкүреш шартларын һҽм 
тҽрбиялҽү шартларын тикшерҽ. 

3.4. Вҽкалҽтле органнар, оешмалар, аерым гражданнар белҽн берлектҽ ата-ана 
тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балаларны вакытлыча урнаштыру, шулай ук аларның 
мҿлкҽтен һҽм торак биналарының сакланышын тҽэмин итҽ. 

3.5. Уллыкка алырга, опекуннар (попечительлҽр), тҽрбиягҽ бала алган ата-
аналар булырга телҽк белдергҽн Россия Федерациясе гражданнарын исҽпкҽ алып 
бара, һҽм бу вазыйфаларны башкару мҿмкинлеге турында бҽялҽмҽ ҽзерли. 

3.6. Ятим балаларны һҽм ата-ана каравыннан мҽхрүм калган балаларны, 
гаилҽдҽ тҽрбиялҽү ҿчен тиешле шартлар булмаган балигъ булмаганнарны, опекага 
(попечительлеккҽ), тҽрбиягҽ бала алган гаилҽгҽ, уллыкка, ҽ мондый мҿмкинлек 
булмаганда – ятим балалар һҽм ата-ана каравыннан мҽхрүм калган балалар ҿчен 
тиешле учреждениелҽргҽ документлар ҽзерлҽүне һҽм урнаштыруны гамҽлгҽ ашыра. 

3.7. Район территориясендҽ уллыкка, опекунлыкка (попечительлеккҽ), тҽрбиягҽ 
бала алган ата-аналарга кандидатлар сайлап алынмаган гаилҽгҽ тҽрбиягҽ 
тапшырылырга тиешле балигъ булмаган бала ачыкланган очракта, бер айдан соң 
аның турында мҽгълүматны билгелҽнгҽн формада (анкета) ТР Мҽгариф һҽм фҽн 
Министрлыгына тапшыра. 

3.8. Балигъ булмаганнарны опекун (попечитель) билгелҽү һҽм опекага алынган 
баланы тоту ҿчен акча түлҽү, аның агымдагы керемнҽре (пенсия, алиментлар) һҽм 
мҿлкҽт белҽн идарҽ итү турында Россия Федерациясенең гамҽлдҽге законнары 
нормалары һҽм Татарстан Республикасының хокукый актлары нигезендҽ 
материаллар ҽзерли. 

3.9. Опекага алынган балаларның яшҽү шартларын, аларны тҽрбиялҽү һҽм 
белем алу, аларның сҽламҽтлеге торышын контрольдҽ тота. Кирҽк булган очракта 
опекуннарны (попечительлҽрне) үзлҽренҽ йҿклҽнгҽн бурычларны үтҽүдҽн азат итү, 
читлҽштерү турында күрсҽтмҽ документлар проектларын ҽзерли. 

3.10. Югары Ослан муниципаль районының мҽгариф, сҽламҽтлек саклау һҽм 
халыкны социаль яклау учреждениелҽрендҽ тҽрбиялҽнүче ятим балаларның һҽм ата-
ана каравыннан мҽхрүм калган балаларның яшҽү шартларын, аларны тҽрбиялҽүне 
һҽм аларның белем алуына контрольне гамҽлгҽ ашыра. 

3.11.Балаларны сайлап алуны гамҽлгҽ ашыра һҽм тҽрбиягҽ бала алган ата-
аналарның бурычларын үтҽүгҽ сҽлҽтлҽре турында бҽялҽмҽ ҽзерли, баланы 
(балаларны) тҽрбиягҽ алган гаилҽгҽ тапшыру турында килешү проекты ҽзерли. 

3.12. Тҽрбиягҽ бала алган гаилҽлҽрдҽ тҽрбиялҽнүче балаларның тормыш 
шартларын, аларны тҽрбиялҽү һҽм белем бирүне, аларның сҽламҽтлеген тикшереп 



тора. Кирҽк булган очракта, тҽрбиягҽ бала алган ата-аналарны үзлҽренҽ йҿклҽнгҽн 
бурычларны үтҽүдҽн азат итү, читлҽштерү турында күрсҽтмҽ документлар 
проектларын ҽзерли. 

3.13. Уллыкка алучылар, опекуннар (попечительлҽр), тҽрбиягҽ бала алган ата-
аналар белҽн балаларны тҽрбиялҽү, аларның ялын оештыру, дҽвалау, эшкҽ урнашу 
һҽм социаль яклау буенча кирҽкле ярдҽм оештыра һҽм һҿнҽри консультациялҽр 
үткҽрҽ. 

3.14. Түбҽндҽге документлар ҽзерли: 
уллыкка (кызлыкка) алуның нигезлелеге һҽм туры килүе, уллыкка (кызлыкка) 

алуны гамҽлдҽн чыгару турында судка бҽялҽмҽ, уллыкка (кызлыкка)алу мҽсьҽлҽлҽре 
буенча суд утырышында катнаша;  

ата-ана хокукыннан мҽхрүм итү, ата-ана хокукларын чиклҽү турындагы эшлҽр 
буенча судка бҽялҽмҽ; 

16 яшькҽ җиткҽн опекун (попечитель) белҽн аерым яшҽүнең максатка 
ярашлылыгы турында боерык һҽм бҽялҽмҽ проекты; 

16 яше тулганда балигъ булмаганны тулысынча эшкҽ сҽлҽтле 
(эмансипациялҽнгҽн) дип игълан итү мҿмкинлеге турында боерык проекты һҽм 
бҽялҽмҽ; 

балаларны тҽрбиялҽү һҽм аларның шҽхси, милек хокукларын һҽм закон белҽн 
саклана торган мҽнфҽгатьлҽрен яклау белҽн бҽйле эшлҽр буенча судка бҽялҽмҽ; 

балигъ булмаган затларның никахларын вакытыннан алда теркҽү турында 
боерык проекты; 

ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балигъ булмаган балалар милке белҽн 
ышанычлы идарҽ итү турында шартнамҽ проекты; 

балигъ булмаганнарның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен бозуга 
китерми торган килешүлҽр эшлҽү, торак мҽйданын алмаштыру һҽм баланың 
мҿлкҽтен бүлҽккҽ тапшыру турында карар проектлары; 

балигъ булмаганнарны опекага (попечительлеккҽ) билгелҽү һҽм юкка чыгару 
турында күрсҽтмҽлҽр проектлары; 

балигъ булмаганнарны дҽүлҽт учреждениесенҽ тулы дҽүлҽт тҽэминатына 
җибҽрү турында күрсҽтмҽлҽр проектлары; 

ата-аналарның һҽм туганнарның бала белҽн аралашуда катнашу тҽртибе 
турындагы күрсҽтмҽлҽрнең проектлары ата-аналар арасында балаларны 
тҽрбиялҽүдҽ бҽхҽсле мҽсьҽлҽлҽрне карый. 

3.15. Россия Федерациясе законнарында һҽм Татарстан Республикасы хокукый 
актларында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ балаларны тапшыру яки сайлап алу турында суд 
карарларын үтҽүдҽ катнаша. 

3.16. Россия Федерациясе законнарында һҽм Татарстан Республикасы хокукый 
актларында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ аларның тормышына һҽм сҽламҽтлегенҽ турыдан-
туры куркыныч янаганда, вҽкалҽтле органнар белҽн берлектҽ балаларны сайлап 
алуны гамҽлгҽ ашыра. 

3.17. Россия Федерациясе законнарында каралган очракларда балигъ 
булмаганнарга исем һҽм фамилия бирү яки фамилия үзгҽртү турында күрсҽтмҽлҽр 
проектларын карый, ҽзерли. 

3.18. Татарстан Республикасының балигъ булмаган затларына карата опека һҽм 
попечительлек вҽкалҽтлҽрен гамҽлгҽ ашыручы орган җитҽкчесе йҿклҽмҽсе буенча 
балигъ булмаганнарны социаль-хокукый яклау мҽсьҽлҽлҽре буенча тҽкъдимнҽрне, 
гаризаларны һҽм шикаятьлҽрне карый, алар буенча кирҽкле чаралар күрҽ. 



3.19. Татарстан Республикасы Мҽгариф һҽм фҽн Министрлыгына балачак 
хокукларын саклау буенча оператив һҽм статистик хисап тҿзи һҽм үз вакытында 
тапшыра. 

3.20. Даими рҽвештҽ Татарстан Республикасы Мҽгариф һҽм фҽн 
Министрлыгына баланы гаилҽгҽ тҽрбиягҽ алган гражданнарга бер тапкыр бирелҽ 
торган пособие, шулай ук баланы карап тоту ҿчен акча һҽм тҽрбиягҽ бала алган ата-
аналарга хезмҽт хакы түлҽүгҽ гариза бирҽ. 

3.21. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ документларны алып бара, конфиденциаль 
материалларны архивка тапшырганчы сейфта саклый. Документларны саклау 
вакытын үти, балачакны саклау буенча документларның сакланышы ҿчен шҽхси 
җаваплылык тота. 

3.22. Россия Федерациясе законнарында каралган тҽртиптҽ үзе һҽм гаилҽ 
ҽгъзалары турында мҽгълүмат, шулай ук салым салу объектлары булган милек һҽм 
милек характерындагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр (алга таба - керемнҽр, 
милек һҽм мҿлкҽти характердагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр) бирҽ.; 

3.15. Башкарма комитет җитҽкчесенең һҽм җитҽкчесенең социаль-мҽдҽни 
мҽсьҽлҽлҽр буенча урынбасарының башка йҿклҽмҽлҽрен башкара. 

3.16.Вазыйфаи бурычларын башкарганда, расасына, миллҽтенҽ, теленҽ, дингҽ 
һҽм башка шартларга бҽйсез рҽвештҽ, кеше һҽм гражданның хокукларын, иреклҽрен 
һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен, шулай ук оешмаларның хокукларын һҽм законлы 
мҽнфҽгатьлҽрен саклый. 

3.17.Барлык физик һҽм юридик затларга һҽм оешмаларга, нинди дҽ булса 
иҗтимагый яки дини берлҽшмҽлҽргҽ, һҿнҽри яки социаль тҿркемнҽргҽ, гражданнарга 
һҽм оешмаларга ҿстенлек бирмичҽ, мондый берлҽшмҽлҽргҽ, тҿркемнҽргҽ, 
оешмаларга һҽм оешмаларга тигез, гадел мҿнҽсҽбҽт тҽэмин итҽ; 

3.18.Вазыйфаи бурычларны намус белҽн башкаруга комачаулаучы нинди дҽ 
булса шҽхси, мҿлкҽт (финанс) һҽм башка мҽнфҽгатьлҽр йогынтысына бҽйле 
гамҽллҽр кылмаска тиеш; 

3.19. Гражданнар белҽн эш итүдҽ корректлылык күрсҽтҽ; 
3.20. Россия Федерациясе халыкларының ҽхлакый гореф-гадҽтлҽренҽ һҽм 

гтрадициялҽренҽ хҿрмҽт күрсҽтҽ; 
3.21. Тҿрле этник һҽм социаль тҿркемнҽрнең, шулай ук конфессиялҽрнең 

мҽдҽни һҽм башка үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ ала; 
3.22.Миллҽтара һҽм конфессиональара татулыкка ярдҽм итҽ; 
3.23. Аның абруена яки муниципаль орган абруена зыян китерергҽ сҽлҽтле 

низаглы хҽллҽргҽ юл куймый. 
3.24.Гражданнарның шҽхси тормышына, намусына һҽм абруена, шул исҽптҽн 

федераль законнар нигезендҽ муниципаль хезмҽт вазыйфаларында эшчҽнлекне 
туктатканда да, вазыйфаи бурычларны үтҽү белҽн бҽйле рҽвештҽ билгеле булган 
шҽхси мҽгълүматларның сакланышын һҽм конфиденциальлеген тҽэмин итҽ. 
 

4.Хокуклары 
Баш белгеч хокуклы:  
 
4.1. Телҽсҽ кайсы учреждение, оешма һҽм органнар җитҽкчелҽреннҽн үз 

вҽкалҽтлҽре чиклҽрендҽ Татарстан Республикасының балигъ булмаган затларына 
мҽгълүмат, материаллар, документлар соратып алырга. 

4.2. Татарстан Республикасы балигъ булмаган затларының тҽрбиялҽү, карап 
тоту, торак-кҿнкүреш шартларын тикшерү ҿчен участок инспекторларын, социаль, 
медицина, педагогик хезмҽткҽрлҽрен, торак органнары белгечлҽрен җҽлеп итҽргҽ. 



4.3. Ҽңгҽмҽ ҿчен ата-аналарны, вазыйфаи затларны, опекуннарны 
(попечительлҽр), уллыкка алучыларны, тҽрбиягҽ бала алган ата-аналарны һҽм башка 
гражданнарны Татарстан Республикасы балигъ булмаган затларының хокукларын 
яклау мҽсьҽлҽлҽре буенча чакырырга. 

4.4. Татарстан Республикасы балигъ булмаган затларының хокукларын һҽм 
законлы мҽнфҽгатьлҽрен яклау зарурилыгы барлыкка килгҽн очракта, балигъ 
булмаган балалары булган гаилҽлҽргҽ тикшерү үткҽрергҽ. 

4.5. Татарстан Республикасы балигъ булмаган затларының хокукларын һҽм 
мҽнфҽгатьлҽрен яклау мҽсьҽлҽлҽре буенча суд утырышларында чыгыш ясарга. 

4.6. Татарстан Республикасы җирле үзидарҽ органнары каршындагы Балигъ 
булмаганнар эшлҽре һҽм аларның хокукларын яклау комиссиялҽре утырышларында 
катнашырга. 

4.7. ТР балигъ булмаган затларына карата опека һҽм попечительлек буенча эш 
планын тҿзү, балаларның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен яклау буенча, 
шулай ук үзгҽргҽн шартларда ҽлеге планга тҿзҽтмҽлҽр кертү буенча үз тҽкъдимнҽрен 
кертергҽ. 

4.8. Вакыт-вакыт (кимендҽ ҿч елга бер тапкыр) үз квалификациясен күтҽрергҽ. 
4.9. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе һҽм 

Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасарлары үткҽргҽн киңҽшмҽлҽрдҽ, утырышларда 
һҽм башка чараларда катнашырга 

4.10. Башкарма комитет җитҽкчесе каравына аның компетенциясенҽ керүче 
мҽсьҽлҽлҽр буенча документлар проектларын эшлҽргҽ һҽм кертергҽ.  

4.11. Башкарма комитет бүлеклҽреннҽн, оешмалардан, предприятиелҽрдҽн 
бүлек функциялҽрен гамҽлгҽ ашыру ҿчен кирҽкле мҽгълүматны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
соратып алырга.  

4.12. Муниципаль хезмҽткҽр ҿчен «Муниципаль хезмҽт турында» 28.06.2013 ел 
Татарстан Республикасы кодексында каралган башка хокуклар 

 
5.Җаваплылык 

 
Баш белгеч гамҽлдҽге законнар нигезендҽ шҽхси җаваплылык тота: 
5.1. Үз вазыйфаи бурычларын тулы булмаган һҽм вакытында үтҽмҽгҽн ҿчен. 
5.2. Хезмҽт Регламенты талҽплҽрен, хезмҽт этикасы нормаларын үтҽмҽгҽн, 

хезмҽт серен игълан иткҽн, Башкарма комитет аппараты эшенең эчке тҽртип 
кагыйдҽлҽрен бозган ҿчен.  

5.3. "Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында" Федераль закон, 
«Коррупциягҽ каршы тору турында» 25.02.2008 ел, № 273-ФЗ Федераль закон һҽм 
башка федераль законнар һҽм ТР законнары белҽн билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне һҽм 
тыюларны үтҽмҽгҽн ҿчен. 
       5.4. Персональ мҽгълүматларны алуны, эшкҽртүне һҽм яклауны җайга салучы 
нормаларны бозган ҿчен (хезмҽт кодексында һҽм башка федераль законнарда 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ дисциплинар һҽм матди җаваплылык, шулай ук федераль 
законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ граждан-хокукый, административ һҽм җинаять 
җаваплылыгы).  
 
 
Инструкция белҽн таныштым: ______________________________ 

Икенче нҿсхҽсен алдым: _____________________________ 



 
 

6 кушымта 
                                                                       Татарстан Республикасы 

 Югары Ослан муниципаль районы  
                                                                                   Башкарма комитетының ______  
                                                                                   _______ номерлы карары белҽн  

РАСЛАНГАН  
 

Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының опека һҽм попечительлек 
секторының баш белгече (суд тарафыннан эшкҽ яраксыз дип танылган затларга 

карата опека һҽм попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча)  
ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ 

 

                                                   1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
1.1. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының опека һҽм 

попечительлек секторының баш белгече (суд тарафыннан эшкҽ сҽлҽтсез дип 
танылган затларга карата опека һҽм попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча), алга таба - 
баш белгеч, үз эшчҽнлеген «Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның 
гомуми принциплары турында» 2003 елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы 
Федераль законга, «Коррупциягҽ каршы кҿрҽш турында» 25.02.2008 елдагы 273-ФЗ 
номерлы Федераль законга, «Татарстан Республикасында җирле үзидарҽ турында» 
2004 елның 28 июлендҽге 45 номерлы Татарстан Республикасы Законына, Россия 
Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы Муниципаль хезмҽт турында 
законнарына, Татарстан Республикасы Президенты указларына, Татарстан 
Республикасы Дҽүлҽт Советы,Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты 
карарлары, боерыклары, муниципаль берҽмлек Уставы,  муниципаль район Башлыгы 
карарлары, боерыклары, Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты 
турындагы нигезлҽмҽ, ҽлеге күрсҽтмҽ нигезендҽ тормышка ашыра. 

1.2. Баш белгеч Башкарма комитет җитҽкчесе күрсҽтмҽсе белҽн билгелҽнҽ һҽм 
вазыйфадан азат ителҽ. 

1.3. Баш белгеч Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесенҽ, социаль-мҽдҽни мҽсьҽлҽлҽр буенча җитҽкче урынбасарына буйсына. 

1.4. Баш белгеч вазыйфасы муниципаль хезмҽт вазыйфаларының ҿлкҽн 
тҿркеменҽ керҽ. 

 
2. Квалификация талҽплҽре һҽм кирҽкле белем дҽрҽҗҽсе 

Баш белгеч тиеш: 
2.1. Эшчҽнлек юнҽлешенҽ туры килҽ торган югары яки урта белемгҽ ия булырга. 
2.2. Дҽүлҽт хакимияте һҽм идарҽ, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽт, эш башкару 

һҽм гамҽлдҽге законнар мҽсьҽлҽлҽре буенча кирҽкле белем дҽрҽҗҽсенҽ ия булырга. 
2.3. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ түбҽндҽге белемнҽр 

һҽм күнекмҽлҽргҽ ия булырга: 
2.3.1. Аппарат һҽм программа белҽн тҽэмин итү; 
2.3.2. Заманча мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр куллану 

мҿмкинлеклҽре һҽм үзенчҽлеклҽре; 
2.3.3. Мҽгълүмати куркынычсызлыкны тҽэмин итү ҿлкҽсендҽ гомуми мҽсьҽлҽлҽр; 
2.3.4. Компьютерның эчке һҽм периферия җайланмалары белҽн эшлҽргҽ; 



2.3.5. Мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрлҽре, шул исҽптҽн Интернет 
челтҽре белҽн эшлҽргҽ; 

2.3.6. Операция системасында эшлҽргҽ; 
2.3.7. Электрон почта белҽн идарҽ итү; 
2.3.8. Текст мҿхҽррирендҽ эшлҽргҽ; 
2.3.9. Электрон таблицалар белҽн эшлҽргҽ; 
2.3.10. Презентациялҽр ҽзерлҽү; 
2.3.11. Электрон документларда график объектларны куллану; 
2.3.12. Эшлҽргҽ мҽгълүматлар базасы. 

3.Тҿп бурычлар 

3.1.  суд тарафыннан эшкҽ сҽлҽтсез дип танылган яки чиклҽнгҽн эшкҽ яраклы 
дип танылган, сҽламҽтлеклҽре буенча мҿстҽкыйль рҽвештҽ үз хокукларын гамҽлгҽ 
ашыра алмый һҽм үз бурычларын үти алмый торган, аларга опека һҽм попечительлек 
урнаштыруга мохтаҗ булган затларның исҽбен алып бара; 

3.2. опекун һҽм попечительлҽр эшчҽнлегенҽ күзҽтчелек итүче опекуннарны һҽм 
попечительлҽрне билгели; 

3.3. опекуннарны һҽм попечительлҽрне үзлҽренҽ йҿклҽнгҽн бурычларны 
үтҽүдҽн азат итҽ һҽм читлҽштерҽ; 

3.4. суд тарафыннан эшкҽ яраксыз дип танылган затларны дҽвалау 
оешмаларына, халыкны социаль яклау учреждениелҽренҽ һҽм башка шундый ук 
учреждениелҽргҽ урнаштыру турында карарлар кабул итҽ һҽм аларны карап тоту 
шартларын алга таба контрольдҽ тота; 

 3.5. опекага алынган кешенең күчемсез һҽм кыйммҽтле күчемсез мҿлкҽт белҽн 
идарҽ итүчесен билгели, аның белҽн Россия Федерациясе законнарында каралган 
очракларда һҽм тҽртиптҽ мондый мҿлкҽт белҽн ышанычлы идарҽ итү турында 
шартнамҽ тҿзи; читлҽштерү, шул исҽптҽн эшкҽ сҽлҽтсез затларның мҿлкҽтен 
алыштыру, бүлҽк итү, аны наемга (арендага), түлҽүсез файдалануга яки залогка 
тапшыру, күрсҽтелгҽн затларның хокукларыннан баш тартуга китерҽ торган алыш-
бирешлҽрне, ҿлешлҽрдҽн баш тартуга, шулай ук эшкҽ сҽлҽтсез затларның мҿлкҽтен 
киметүгҽ китерҽ торган башка алыш-бирешлҽрне башкара; 
        3.6. судларга дҽгъва белдерҽ һҽм опекага алынган баланың хокукларын һҽм 
законлы мҽнфҽгатьлҽрен яклауга бҽйле эшлҽр буенча суд утырышларында катнаша; 

3.7. Россия Федерациясе законнарында каралган тҽртиптҽ үзе һҽм гаилҽ 
ҽгъзалары турында мҽгълүмат, шулай ук салым салу объектлары булган милек һҽм 
милек характерындагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр (алга таба - керемнҽр, 
милек һҽм мҿлкҽти характердагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр) бирҽ; 

3.8. Башкарма комитет җитҽкчесенең һҽм җитҽкчесенең социаль-мҽдҽни 
мҽсьҽлҽлҽр буенча урынбасарының башка йҿклҽмҽлҽрен гамҽлгҽ ашыра. 

3.9. вазыйфаи бурычларын башкарганда, расасына, миллҽтенҽ, теленҽ, дингҽ 
һҽм башка шартларга бҽйсез рҽвештҽ, кеше һҽм гражданның хокукларын, иреклҽрен 
һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен, шулай ук оешмаларның хокукларын һҽм законлы 
мҽнфҽгатьлҽрен саклый. 

3.10. барлык физик һҽм юридик затларга һҽм оешмаларга, нинди дҽ булса 
иҗтимагый яки дини берлҽшмҽлҽргҽ, һҿнҽри яки социаль тҿркемнҽргҽ, гражданнарга 
һҽм оешмаларга ҿстенлек бирмичҽ, мондый берлҽшмҽлҽргҽ, тҿркемнҽргҽ, 
оешмаларга  тигез, гадел мҿнҽсҽбҽт тҽэмин итҽ; 

3.11. вазыйфаи бурычларны намус белҽн башкаруга комачаулаучы нинди дҽ 
булса шҽхси, мҿлкҽт (финанс) һҽм башка мҽнфҽгатьлҽр йогынтысына бҽйле 
гамҽллҽр кылмаска тиеш; 

3.12. гражданнар белҽн эш итүдҽ корректлылык  күрсҽтҽ; 



3.13. Россия Федерациясе халыкларының ҽхлакый гореф-гадҽтлҽренҽ һҽм 
йолаларына хҿрмҽт күрсҽтҽ; 

3.14. тҿрле этник һҽм социаль тҿркемнҽрнең, шулай ук конфессиялҽрнең 
мҽдҽни һҽм башка үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ ала; 

3.15. миллҽтара һҽм конфессиональара татулыкка ярдҽм итҽ; 
3.16. аның абруена яки муниципаль орган абруена зыян китерергҽ сҽлҽтле 

низаглы хҽллҽргҽ юл куймый. 
3.17. Шҽхси тормышка, гражданнарның намусына һҽм абруена кагыла торган 

вазыйфаи бурычларын үтҽүгҽ бҽйле рҽвештҽ, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 
вазыйфаларында эшчҽнлек туктатылганда да, вазыйфаи бурычларын үтҽүгҽ бҽйле 
рҽвештҽ танылган персональ мҽгълүматларның сакланышын һҽм 
конфиденциальлеген  Федераль законнар нигезендҽ тҽэмин итҽ. 
 

4. Хокуклары 
Баш белгеч хокуклы:  
4.1. Телҽсҽ кайсы учреждение, оешма һҽм органнар җитҽкчелҽреннҽн үз 

вҽкалҽтлҽре чиклҽрендҽ мҽгълүмат, материаллар, документлар соратып алырга. 
4.2. Ҽңгҽмҽгҽ опекунлыкка (попечительгҽ) кандидатларны опека рҽсмилҽштерү 

мҽсьҽлҽлҽре буенча чакырырга. 
4.3. Опекуннарның (попечительлҽр) үз бурычларын үтҽвен тикшерү, эшкҽ 

сҽлҽтсез гражданнарның яшҽү шартларын тикшерү үткҽрү. 
4.4. Эшкҽ сҽлҽтсез һҽм эшкҽ чикле сҽлҽтле балигъ булмаган гражданнарга 

карата опека һҽм попечительлек мҽсьҽлҽлҽре буенча суд утырышларында чыгыш 
ясарга. 

4.5. Эшкҽ сҽлҽтсез һҽм чиклҽнгҽн-эшкҽ сҽлҽтсез гражданнарны опека һҽм 
попечительлек буенча Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы 
башкарма комитеты каршында тҿзелгҽн комиссия утырышларында катнашырга. 

4.6. Эшкҽ сҽлҽтсез һҽм чиклҽнгҽн эшкҽ сҽлҽтле балигъ булмаган гражданнарга 
карата опека һҽм попечительлек буенча эш планын тҿзү, шулай ук хҽллҽр үзгҽргҽн 
очракта ҽлеге планга тҿзҽтмҽлҽр кертү буенча тҽкъдимнҽр кертергҽ. 

4.7. Вакыт-вакыт (кимендҽ ҿч елга бер тапкыр) үз квалификациясен күтҽрергҽ. 
4.8. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе һҽм 

Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасарлары үткҽргҽн киңҽшмҽлҽрдҽ, утырышларда 
һҽм башка чараларда катнашу.  

4.9. Башкарма комитет җитҽкчесе каравына аның компетенциясенҽ керүче 
мҽсьҽлҽлҽр буенча документлар проектларын эшлҽргҽ һҽм кертергҽ.  

4.10. Башкарма комитет бүлеклҽреннҽн, оешмалардан, предприятиелҽрдҽн 
бүлек функциялҽрен гамҽлгҽ ашыру ҿчен кирҽкле мҽгълүматны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
соратып алырга.  

4.11. Муниципаль хезмҽткҽр ҿчен «Муниципаль хезмҽт турында» 28.06.2013 ел 
Татарстан Республикасы кодексында каралган башка хокуклар 

 
5. Җаваплылык 

Баш белгеч гамҽлдҽге законнар нигезендҽ шҽхси җаваплылык тота: 
5.1. Үз вазыйфаи бурычларын тулы булмаган һҽм вакытында үтҽмҽгҽн ҿчен. 
5.2. Хезмҽт Регламенты талҽплҽрен, хезмҽт этикасы нормаларын үтҽмҽгҽн, 

хезмҽт серен игълан иткҽн, Башкарма комитет аппараты эшенең эчке тҽртип 
кагыйдҽлҽрен бозган ҿчен.  

5.3. "Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында" Федераль закон, 
«Коррупциягҽ каршы тору турында» 25.02.2008 ел, № 273-ФЗ Федераль закон һҽм 



башка федераль законнар һҽм ТР законнары белҽн билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне һҽм 
тыюларны үтҽмҽгҽн ҿчен. 
       5.4. Персональ мҽгълүматларны алуны, эшкҽртүне һҽм яклауны җайга салучы 
нормаларны бозган ҿчен (хезмҽт кодексында һҽм башка федераль законнарда 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ дисциплинар һҽм матди җаваплылык, шулай ук федераль 
законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ граждан-хокукый, административ һҽм җинаять 
җаваплылыгы). 

                                           
  Инструкция белҽн таныштым: ___________________________ 

    Икенче нҿсхҽсен алдым: ____________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 кушымта 
                                                                        Татарстан Республикасы 

 Югары Ослан муниципаль районы 
                                                                                   Башкарма комитетының ______  
                                                                                    _______ номерлы карары белҽн  

РАСЛАНГАН  
 

 

Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының тҿзелеш, торак - 

коммуналь хуҗалык, элемтҽ һҽм энергетика бүлеге баш белгече-административ 

комиссиянең җаваплы секретаренең  

ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ 

 
1. ГОМУМИ НИГЕЗЛҼМҼЛҼР 

 

1.1. Башкарма комитетның тҿзелеш, торак-коммуналь хуҗалык, элемтҽ һҽм 

энергетика бүлеге баш белгече-Югары Ослан муниципаль районы административ 

комиссиясенең җаваплы сҽркатибе (алга таба-баш белгеч) ТР Югары Ослан 

муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан билгелҽнҽ һҽм 

вазыйфасыннан азат ителҽ. 

1.2. Турыдан-туры комиссия рҽисенҽ буйсына. 

1.3. Баш белгеч үз эшендҽ Россия Федерациясе Конституциясе, федераль 

законнар, Россия Федерациясе Президенты һҽм Хҿкүмҽте хокукый актлары, 

Татарстан Республикасы Конституциясе һҽм Татарстан Республикасы Законнары, 

Татарстан Республикасы Президенты, Татарстан Республикасы Министрлар 

Кабинеты хокукый актлары, Югары Ослан муниципаль районының норматив хокукый 

актлары, Югары Ослан муниципаль районының административ комиссиясе эше 

регламенты һҽм ҽлеге вазифа Инструкциясе белҽн эш итҽ. 

1.4. Административ комиссиянең җаваплы секретаре вакытлыча булмаган 

чорда аның вазыйфаларын административ комиссия ҽгъзасы яисҽ рҽис урынбасары 

итеп билгелҽнгҽн ҽгъзасы башкара. 

 

2. КВАЛИФИКАЦИЯ ТАЛҼПЛҼРЕ.  

 

2.1. Баш белгеч вазыйфасына югары юридик   белемле зат билгелҽнҽ . 

Белгечлек буенча эш стажына квалификация талҽплҽре билгелҽнми. 

2.2. Баш белгеч дҽүлҽт хакимияте һҽм җирле үзидарҽ органнарының 

эшчҽнлеген җайга салу ҿлкҽсендҽге законнар нигезлҽрен, Югары Ослан муниципаль 

районының норматив-хокукый актларын, эш башкару һҽм документлар ҽйлҽнеше 

нигезлҽрен белергҽ тиеш. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ 

талҽплҽрнең база дҽрҽҗҽсенҽ ия булу.  

Белемнҽр белҽн: 

- аппарат һҽм программа белҽн тҽэмин итү; 



-дҽүлҽт һҽм муниципаль органнарда заманча мҽгълүмати-коммуникатив 

технологиялҽр куллану мҿмкинлеклҽре һҽм үзенчҽлеклҽре, ведомствоара 

документлар ҽйлҽнеше мҿмкинлеклҽрен куллануны да кертеп; 

 мҽгълүмати куркынычсызлыкны тҽэмин итү ҿлкҽсендҽ гомуми мҽсьҽлҽлҽр; 

 

Күнекмҽлҽр белҽн: 

- компьютерның эчке һҽм периферия җайланмалары белҽн эшлҽү; 

- мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрлҽре, шул исҽптҽн челтҽр белҽн эшлҽү    

  Интернет; 

- операция системасында эшлҽү; 

 электрон почта белҽн идарҽ итү; 

 текст редакторындагы эшлҽү; 

  электрон таблицалар белҽн эшлҽү; 

  презентациялҽр ҽзерлҽү; 

  график объектларны электрон документларда куллану; 

 - мҽгълүматлар базалары белҽн эшлҽү. 

 

3. ВАЗЫЙФАИ ВАЗЫЙФАЛАР 

 

 3.1. Баш белгеч түбҽндҽге вазыйфаларны башкара: 

- административ комиссиянең административ-боеру эшчҽнлеген оештыру-

техник тҽэмин итү эшен башкара; 

- административ хокук бозулар турындагы эшне башкаруга кабул итҽ, 

административ комиссия утырышында аларны карауга тиешле ҽзерлек үткҽрҽ; 

- административ комиссиянең һҽр утырышында кирҽкле материаллар җыя, 

комиссия ҽгъзаларына һҽм катнашучыларга утырышны үткҽрү вакыты һҽм 

урыны, кҿн тҽртибе турында хҽбҽр итҽ, аларны теркҽү үткҽрҽ, утырышлар 

беркетмҽлҽрен тҿзи һҽм рҽсмилҽштерҽ; 

- комиссия утырышында административ комиссия рҽисе тарафыннан 

кабул ителгҽн күрсҽтмҽлҽрнең һҽм карарларның үтҽлешен контрольдҽ тота; - 

административ комиссия утырышларын ҽзерлҽүне гамҽлгҽ ашыра.    Карап 

тикшерүгҽ билгелҽнгҽн эшлҽр исемлеген тҿзи, рҽислек итүчегҽ эшне карау 

мҿмкинлеге турында хҽбҽр итҽ, якларның килүен һҽм вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ, 

шулай ук ҿстҽмҽ материаллар керүне тикшерҽ;  

- карарларның үз вакытында бирелүен һҽм карарларның күчермҽлҽрен 

җибҽрүне тҽэмин итҽ; 

- эш башкару һҽм документлар ҽйлҽнеше алып бара, административ 

комиссия утырышында карарлар ҽзерлҽү һҽм кабул иткҽндҽ мҽгълүматны 

җыю, эшкҽртү һҽм тапшыру ҿчен билгелҽнгҽн компьютер техникасын 

кулланып тҿрле операциялҽр башкара; 

- закон нигезендҽ административ хокук бозулар турындагы эшлҽрне 

формалаштыра. 



- журналларда һҽм җыелма папкаларда керүче һҽм чыккан 

корреспонденцияне теркҽү һҽм исҽпкҽ алуны тҽэмин итҽ, кергҽн материаллар 

турында комиссия рҽисенҽ үз вакытында хҽбҽр итҽ; 

- комиссия эшчҽнлегенҽ кагылышлы, массакүлҽм мҽгълүмат 

чараларында бастыру ҿчен материаллар ҽзерли (утырышта газета 

корреспонденты булмаганда); 

- «ведомстволар» министрлыгына административ комиссия эше турында 

мҽгълүматны, хисапларны, статистик белешмҽлҽрне тапшыра; 

- гомуми юрисдикциядҽге барлык судларда да барлык хокуклар белҽн 

административ комиссия исеменнҽн эшлҽр алып бара; 

- суд приставларына түлҽттерү буенча башкарма бит күрсҽтҽ; 

- Эчке эшлҽр бүлеге, экологлар, суд приставлары, прокуратура белҽн 

хезмҽттҽшлек итҽ; 

- административ хокук бозуларны бетерү буенча профилактик чаралар үткҽрҽ; 

- Югары Ослан районы Башкарма комитеты җитҽкчесе киңҽшмҽлҽрендҽ 

катнаша, киңҽшмҽлҽр беркетмҽлҽре тҿзи. 

3.2. Баш белгеч бурычлы: 

- Хезмҽтне саклау һҽм янгын куркынычсызлыгы кагыйдҽлҽрен белергҽ; 

- Эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽрен белергҽ; 

- Россия Федерациясе гражданлыгыннан чыккан кҿндҽ Россия Федерациясе 

гражданлыгыннан чыгу яисҽ чит ил гражданлыгы алган кҿндҽ чит ил дҽүлҽте 

гражданлыгы алу турында эш бирүчегҽ хҽбҽр итҽргҽ. 

 

                              4.ХОКУКЛАРЫ 

 

4.1. Административ комиссиянең баш белгече Югары Ослан муниципаль 

районы территориясендҽ хезмҽт турындагы законнарда һҽм башка норматив-хокукый 

актларда билгелҽнгҽн хокуклардан файдалана. 

4.2. Баш белгеч хокуклы: 

- Комиссия эшчҽнлеге мҽсьҽлҽлҽренҽ караган кирҽкле материалларны һҽм 

документларны, шул исҽптҽн Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 

комитетының структур бүлекчҽлҽреннҽн, авыл җирлеклҽреннҽн комиссия эше 

ҿчен кирҽкле белешмҽлҽрне, тиешле тҽртиптҽ соратып алырга һҽм алырга. 

- Сҽркатип компетенциясенҽ керүче оператив мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү ҿчен 

чит учреждениелҽр һҽм оешмалар белҽн үзара мҿнҽсҽбҽтлҽргҽ керергҽ.  

- Хезмҽтне алга җибҽрү, эш нҽтиҗҽлҽрен һҽм катлаулылыгын, 

квалификация дҽрҽҗҽсен, эш стажын исҽпкҽ алып,  акчалата керемне 

арттыру. 

 

                            5.ҖАВАПЛЫЛЫК 

 

Баш белгеч җаваплылык тота: 



5.1. Ҽлеге вазыйфаи инструкциядҽ каралган үз вазыйфаи бурычларын 

тиешенчҽ үтҽмҽү яки үтҽмҽгҽн ҿчен - Россия Федерациясенең гамҽлдҽге хезмҽт 

законнарында билгелҽнгҽн чиклҽрдҽ; 

5.2. Югары Ослан районы Башкарма комитеты эчке тҽртип кагыйдҽлҽрен 

бозган  яки үтҽмҽгҽн ҿчен; 

5.3.  Түбҽн башкару дисциплинасы ҿчен; 

5.4. Матди зыян китергҽн ҿчен -Россия Федерациясенең гамҽлдҽге хезмҽт һҽм 

граждан законнарында билгелҽнгҽн чиклҽрдҽ; 

 

 

 

 

 

Вазыйфаи инструкция белҽн таныштым: _____________________ 

 

Икенче нҿсхҽсен алдым: _____________________________ 



8 кушымта 

 

Татарстан Республикасы  

Югары Ослан муниципаль районы 

Башкарма комитетының   

_____________________   ___________ 

номерлы карары белҽн  

РАСЛАНДЫ 

 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 

комитетының Архитектура һҽм шҽһҽр тҿзелеше бүлеге баш белгече 

                                               ВАЗЫЙФАИ ИНСТРУКЦИЯСЕ 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

1.1.  Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетының Архитектура һҽм 

шҽһҽр тҿзелеше бүлеге баш белгече (алга таба-баш белгеч) үз эшчҽнлеген «Россия 

Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 

елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль законга, «Коррупциягҽ каршы тору 

турында» 25.02.2008 елдагы 273-ФЗ номерлы Федераль законга, «Татарстан 

Республикасында җирле үзидарҽ турында» 2004 елның 28 июлендҽге 45 номерлы 

Татарстан Республикасы Законына, муниципаль хезмҽт турында Россия 

Федерациясе һҽм Татарстан Республикасы законнарына, Татарстан Республикасы 

Президенты указларына, Татарстан Республикасы Дҽүлҽт Советы, Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинеты карарларын, боерыкларыа, муниципаль 

берҽмлек Уставын, муниципаль район башлыгы-Югары Ослан муниципаль районы 

Башкарма комитеты турындагы нигезлҽмҽ һҽм ҽлеге вазифа инструкциясе белҽн 

тормышка ашыра. 

1.2. Баш белгеч архитектура һҽм шҽһҽр тҿзелеше бүлеге башлыгына буйсына. 

1.3. Баш белгеч Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе күрсҽтмҽсе белҽн билгелҽнҽ һҽм азат ителҽ.  

1.5. Баш белгеч вазыйфасы муниципаль хезмҽт вазыйфаларының ҿлкҽн 

тҿркеменҽ керҽ. 

 

        2. Квалификация талҽплҽре һҽм кирҽкле белем дҽрҽҗҽсе. 

 

Баш белгеч: 

2.1. Эшчҽнлек юнҽлешенҽ туры килҽ торган югары яки урта һҿнҽри белемгҽ ия 

булу, дҽүлҽт хакимиятенең башкарма-боеру һҽм вҽкиллекле органнарының эш 

спецификасын белү.  



2.2.  Муниципаль хезмҽтнең кече вазыйфаларында алты айдан да ким булмаган 

муниципаль хезмҽт стажы яки белгечлек буенча 1 елдан да ким булмаган эш стажы 

булу. 

2.3. Дҽүлҽт хакимияте органнары һҽм муниципаль органнар белҽн идарҽ итү, 

хезмҽт законнары мҽсьҽлҽлҽре буенча кирҽкле белемнҽргҽ ия булу.  

2.4. Мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр ҿлкҽсендҽ түбҽндҽге белемнҽр 

һҽм күнекмҽлҽргҽ ия булырга: 

2.4.1. Аппарат һҽм программа белҽн тҽэмин итү; 

2.4.2. Заманча мҽгълүмати-коммуникацион технологиялҽр куллану 

мҿмкинлеклҽре һҽм үзенчҽлеклҽре; 

2.4.3. Мҽгълүмати куркынычсызлыкны тҽэмин итү ҿлкҽсендҽ гомуми 

мҽсьҽлҽлҽр; 

2.4.4. Компьютерның эчке һҽм периферия җайланмалары белҽн эшлҽргҽ; 

2.4.5. Мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрлҽре, шул исҽптҽн Интернет 

челтҽре белҽн эшлҽргҽ; 

2.4.6. Операция системасында эшлҽргҽ; 

2.4.7. Электрон почта белҽн идарҽ итү; 

2.4.8. Текст мҿхҽррирендҽ эшлҽргҽ; 

2.4.9. Электрон таблицалар белҽн эшлҽргҽ; 

2.4.10. Презентациялҽр ҽзерлҽү; 

2.4.11. Электрон документларда график объектларны куллану; 

2.4.12. Эшлҽргҽ мҽгълүматлар базасы. 

 

3. Тҿп бурычлар 

Архитектура һҽм шҽһҽр тҿзелеше бүлегенең баш белгече:  

3.1.  Җир кишҽрлегенең шҽһҽр тҿзелеше планын бирү ҿчен материаллар 

ҽзерлҽргҽ; 

3.2.     Тҿзелешкҽ рҿхсҽт бирү ҿчен материаллар ҽзерлҽргҽ; 

3.3.     Хатлар, мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ җаваплар ҽзерлҽргҽ; 

3.3.1.  Документлар, гаризалар кабул итү, килүчелҽр белҽн эшлҽү; 

3.3.2.  Хисаплар буенча мҽгълүмат җыю;  

3.4.   Картографик материаллар белҽн эшлҽргҽ (генераль планнар, җирдҽн 

файдалану һҽм тҿзелеш кагыйдҽлҽре);  

3.5.     Җир кишҽрлеклҽрен карау буенча чыгуларда катнашу;  

3.6.      Капиталь тҿзелеш объектларын тҿзүгҽ, реконструкциялҽүгҽ рҿхсҽт 

ҽзерлҽргҽ; 

3.6.1.  Тҿзелүче яки тҿзелгҽн күчемсез милек объектының җир кишҽрлеге  

чиклҽрендҽ урнашуын һҽм шҽһҽр тҿзелеше нормаларына туры килүен раслый торган 

бҽялҽмҽлҽрне ҽзерлҽү. 

3.6.2 Типографик, геодезия, картография, инженер-геологик эшлҽр башкаруга 

рҿхсҽтлҽр ҽзерлҽргҽ; 

3.6.3.    Реклама конструкциясен урнаштыруга  рҿхсҽт ҽзерлҽргҽ; 

3.7.      Җир эшлҽрен башкаруга ордерлар ҽзерлҽргҽ; 



3.8.     Шҽһҽр тҿзелеше эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыру мҽсьҽлҽлҽре буенча 

гражданнар һҽм юридик затларның мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау һҽм үз компетенциясе 

чиклҽрендҽ карарлар кабул итү. 

3.9.       Бүлек начальнигының башка йҿклҽмҽлҽрен үтҽргҽ.  

3.10. Россия Федерациясе законнарында каралган тҽртиптҽ үзе һҽм гаилҽ 

ҽгъзалары турында белешмҽлҽрне, шулай ук салым салу объектлары булып торучы 

милек һҽм милек характерындагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽрне (алга таба - 

керемнҽр, милек һҽм мҿлкҽти характердагы йҿклҽмҽлҽре турында белешмҽлҽр) 

тапшырырга. 

  3.11. Вазыйфаи бурычларын башкарганда, расасына, миллҽтенҽ, теленҽ, дингҽ 
һҽм башка шартларга бҽйсез рҽвештҽ, кеше һҽм гражданның хокукларын, иреклҽрен 
һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен, шулай ук оешмаларның хокукларын һҽм законлы 
мҽнфҽгатьлҽрен саклый. 

  3.12. Барлык физик һҽм юридик затларга һҽм оешмаларга, нинди дҽ булса 
Иҗтимагый яки дини берлҽшмҽлҽргҽ, һҿнҽри яки социаль тҿркемнҽргҽ, гражданнарга 
һҽм оешмаларга ҿстенлек бирмичҽ, мондый берлҽшмҽлҽргҽ, тҿркемнҽргҽ, 
оешмаларга һҽм оешмаларга тигез, гадел мҿнҽсҽбҽт тҽэмин итҽ; 

  3.13. Вазыйфаи бурычларны намус белҽн башкаруга комачаулаучы нинди дҽ 
булса шҽхси, мҿлкҽт (финанс) һҽм башка мҽнфҽгатьлҽр йогынтысына бҽйле 
гамҽллҽр кылмаска тиеш; 

  3.14. Сҽяси партиялҽр, башка иҗтимагый һҽм дини берлҽшмҽлҽр һҽм башка 
оешмалар карарлары үзлҽренең һҿнҽри хезмҽт эшчҽнлегенҽ тҽэсир итү мҿмкинлеген 
юкка чыгара торган нейтральлекне саклый; 

  3.15. Гражданнар белҽн эш итүдҽ корректлылык күрсҽтҽ; 
  3.16. Россия Федерациясе халыкларының ҽхлакый гореф-гадҽтлҽренҽ һҽм 

гтрадициялҽренҽ хҿрмҽт күрсҽтҽ; 
  3.17. Тҿрле этник һҽм социаль тҿркемнҽрнең, шулай ук конфессиялҽрнең 

мҽдҽни һҽм башка үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ ала; 
  3.18. Миллҽтара һҽм конфессиональара татулыкка ярдҽм итҽ; 
  3.39. Аның абруена яки муниципаль орган абруена зыян китерергҽ сҽлҽтле 

низаглы хҽллҽргҽ юл куймый. 
 

4. Хокуклары 

 

Баш белгеч үзенҽ йҿклҽнгҽн бурычлар нигезендҽ хокукка ия:  

4.1. Үз вҽкалҽтлҽре чиклҽрендҽ карарлар кабул итҽргҽ. 

4.2. Башкарма комитет бүлеклҽреннҽн үз компетенциясе чиклҽрендҽ үзенҽ 

йҿклҽнгҽн вазыйфаи бурычларны үтҽү ҿчен кирҽкле мҽгълүматларны һҽм 

документларны шҽхсҽн соратып алырга һҽм алырга. 

4.3. Тҿзелеш, ТКХ, элемтҽ һҽм энергетика буенча җитҽкче урынбасары, 

архитектура һҽм шҽһҽр тҿзелеше бүлеге башлыгы үткҽргҽн киңҽшмҽлҽрдҽ, 

утырышларда һҽм башка чараларда катнашу.  

4.4. Ҽлеге вазифа инструкциясендҽ каралган вазыйфалар белҽн бҽйле эшне 

камиллҽштерү буенча тҽкъдимнҽр кертергҽ.   

4.5. Муниципаль хезмҽткҽр ҿчен «Муниципаль хезмҽт турында» 28.06.2013 ел  

Татарстан Республикасы Кодексында каралган башка хокуклар. 



 
5. Җаваплылык 

 
Баш белгеч җаваплы:  

5.1. Үз вазыйфаи бурычларын тулы булмаган һҽм вакытында үтҽмҽгҽн ҿчен.  

5.2. Хезмҽт Регламенты талҽплҽрен, хезмҽт этикасы нормаларын үтҽмҽгҽн, 

хезмҽт серен игълан иткҽн, Башкарма комитет аппараты эшенең эчке тҽртип 

кагыйдҽлҽрен бозган ҿчен.  

5.3. "Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында" Федераль закон, 
«Коррупциягҽ каршы тору турында» 25.02.2008 ел, № 273-ФЗ Федераль закон һҽм 
башка федераль законнар һҽм Татарстан Республикасы законнары белҽн 
билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны үтҽмҽгҽн ҿчен. 

 

 

Инструкция белҽн таныштым ____________________________________ 

Икенче нҿсхҽсен алдым ____________________________________ 


