


Татарстан Республикасы 
Әгерҗе муниципаль районы башкарма комитетының

10.12.2025 кабул ителгән карары белән
расланган

Татарстан Республикасы гер е муниципаль районыныӘ җ ң
Башкарма комитетында гражданнарны  м р гатьл рен карау эшл рең ө әҗә ә ә

Т ртибеә

1. Гомуми нигезләмәләр

1.1.  Әлеге Тәртип гражданнарның язма һәм телдән мөрәҗәгатьләрен (алга
таба – мөрәҗәгатьләр) кабул итү, исәпкә алу, теркәү,  аларны карау һәм үтәлешен
контрольдә  тоту  кагыйдәләрен  билгели;  мөрәҗәгатьләрдәге  мәгълүматны
анализлау  һәм  гомумиләштерү,  мөрәҗәгатьләрнең  сәбәпләрен  һәм  характерын
ачыклау,  шулай  ук  Татарстан  Республикасы  Әгерҗе  муниципаль  районы
Башкарма  комитетында  (алга  таба  –  Башкарма  комитет)  гражданнарны  кабул
итүне оештыру тәртибен билгели.
   Әлеге  Тәртипнең   нигезләмәләре  Россия  Федерациясе  гражданнарының
мөрәҗәгатьләрен карау тәртибе турында 2006 елның 2 маенда кабул ителгән 59-
ФЗнче номерлы Федераль закон һәм “Татарстан Республикасы гражданнарының
мөрәҗәгатьләре  турында”гы  2002  елның 12  маенда  кабул  ителгән  16-ЗРТ  нче
номерлы Татарстан Республикасы законы нигезендә каралырга  тиешле барлык
мөрәҗәгатьләргә дә карый.

1.2. Язма м р гатьл р т къдимн р, гаризалар м шикаятьл р р вешендө әҗә ә ә ә һә ә ә ә
кил .ә
  Гражданинны  язмача  м р гате  т б нд гел рне  з  эчен  алырга  тиеш:ң ө әҗә ү ә ә ә ү ә
м р гать юлланган органны  исеме, яис  тиешле вазифаи затны  фамилиясе,ө әҗә ң ә ң
исеме, тисене  исеме, яис  тиешле затны  вазифасы, шулай ук т къдим, гаризаә ң ә ң ә
яки  шикаятьне  эчт леге,  гражданны  фамилиясе,  исеме,  тисене  исемең ә ң ә ң
(со гысы булган  очракта),ң  авап  иб релерг  тиешлеҗ җ ә ә  почта  адресы,  электрон
почта  адресы  яис  "Д л т  м  муниципаль  хезм тл р  (функциял р)  берд мә әү ә һә ә ә ә ә
порталы" федераль д л т м гъл мат системасын файдалангандаәү ә ә ү , ш хси кабинетә
адресы (алга таба - Берд м порталдагы ш хси кабинет адресы),  ә ә   м р гатьнеө әҗә
башка адреска к чер  турында х б рү ү ә ә ,    ш хси имза м дата.ә һә

Кир к  булган  очракта,  з  фикерл рен  раслау  чен,  граждан  легеә ү ә ө ә
м р гатьл рг  документлар м материаллар яис  аларны  к черм л рен стиө әҗә ә ә һә ә ң ү ә ә ө
ала.

 



 
1.3.  Башкарма комитет вәкаләтләренә кермәгән сорауларны үз эченә алган

язма мөрәҗәгатьләр аларны теркәү көненнән алып җиде көн эчендә  сорауларны
хәл  итү  вәкаләтенә  кергән  тиешле  орган  яки  тиешле  вазифаи  зат  тарафыннан
карау өчен җибәрелә, һәм әлеге Тәртипнең 1.5 пунктында күрсәтелгән очрактан
тыш мөрәҗәгать иткән гражданга мөрәҗәгатьнең башка җиргә күчерелүе турында
хәбәр  ителә,  хәбәр  текстында  Федераль  законның  тиешле  матдәсенә  сылтама
булырга тиеш. Хәбәрнең икенче экземпляры эшкә кушыла.

  Әгәр  язма  мөрәҗәгатьләрдә  куелган  сорауларны хәл  итү  берничә  дәүләт
органы,  җирле  үзидарә  органнары  яки  вазифаи  затлар  вәкаләтләренә  керсә,
мөрәҗәгатьнең күчермәсе теркәү көненнән алып җиде көн эчендә тиешле дәүләт
органнарына, җирле үзидарә органнарына яки тиешле вазифаи затларга җибәрелә.

 1.4. Дәүләт органына, җирле үзидарә органына яки вазифаи затка, карарлары
яки  гамәлләре  (гамәл  кылмавы)  шикаять  ителгән  затларга  шикаятьне  карауга
җибәрергә  рөхсәт  ителми.
 Әгәр бу тыюга бәйле рәвештә, мөрәҗәгатьтә кузгатылган сорауларны хәл итү
вәкаләтендә булган дәүләт органына, җирле үзидарә органына яки вазифаи затка
шикаять җибәрү мөмкин булмаса, шикаять гражданга кире кайтарыла, аңа тиешле
карарны яки гамәлне (гамәл кылмауны) судта билгеләнгән тәртиптә шикаять итү
хокукы аңлатыла.

1.5.  Язма  мөрәҗәгатьнең  тексты  укып  булмаганда,  мөрәҗәгатькә  җавап
бирелми  һәм  ул  үз  компетенциясенә  караган  дәүләт  органына,  җирле  үзидарә
органына  яки  вазифаи  затларга  карау  өчен  җибәрелми,  бу  хакта  мөрәҗәгать
теркәлгән көннән алып җиде көн эчендә, әгәр мөрәҗәгать итүченең фамилиясе
һәм почта адресы укып булса, гражданга хәбәр ителә. Күрсәтелгән мөрәҗәгать
эшкә  кушыла.
 1.6.  Мөрәҗәгать  җибәргән  гражданның  фамилиясе  булмаган  язма
мөрәҗәгатькә  яисә  җавап  җибәрелергә  тиешле  почта  адресына  мөрәҗәгатькә
җавап  бирелми.  Әгәр  күрсәтелгән  мөрәҗәгатьтә  әзерләнә  торган,  башкарыла
торган яисә хокукка каршы кылынган гамәл турында, шулай ук аны әзерләүче,
башкаручы  яисә  кылган  зат  турында  белешмәләр  булса,  мөрәҗәгать  аның
компетенциясе  нигезендә  дәүләт  органына  теркәлергә  һәм  җибәрелергә  тиеш.
  
 1.7.  Гражданнар  Башкарма  комитетка,  Башкарма  комитетның  вазифаи
затларына шәхсән яисә үз вәкилләре аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.
 1.8. Суд карарына шикаять белдерелгән мөрәҗәгать теркәлгән көннән алып
җиде көн эчендә, әлеге суд карарына шикаять бирү тәртибен аңлатып, мөрәҗәгать
җибәргән гражданга кире кайтарыла.

 
 1.9.  Әгәр  кергән  мөрәҗәгатьтә  цензурасыз  яки  мыскыллаучы  сүзләр,
Башкарма  комитетның  вазифаи  затының,  шулай  ук  аның  гаилә  әгъзаларының
гомеренә,  сәламәтлегенә  һәм  мөлкәтенә  янаулар  булса,  ул  анда  куелган
сорауларның  асылы  буенча  җавапсыз  калдырылырга  мөмкин.  Бу  очракта



мөрәҗәгать  юллаган  гражданинга  мөрәҗәгать  итү  хокукыннан  явызларча
файдалануның ярамавы турында хәбәр ителә. 

1.10.  г р  гражданны  язмача  м р гатенд  сорау  булса,  м  буӘ ә ң ө әҗә ә һә
сорауга  элеккеге  м р гатьл р  бел н  б йле  р вешт  а а  к п  тапкырларө әҗә ә ә ә ә ә ң ү
эчт лекле язмача аваплар бирелг н булса, м шул ук вакытта м р гатьт  я аә җ ә һә ө әҗә ә ң
д лилл р  яки  х лл р  китерелм с ,   Башкарма  комитет  ит кчесе  чираттагыә ә ә ә ә ә җ ә
м р гатьне  нигезсез булуы м леге м сь л  буенча граждан бел н язмачаө әҗә ң һә ә ә ә ә ә
эшне туктату турында карар кабул ит рг  хокуклы, моны  чен леге м р гатьә ә ң ө ә ө әҗә

м  элеккеге  м р гатьл р   Башкарма  комитетка  яки  бер  к  вазифаи  заткаһә ө әҗә ә ү
бернич  тапкыр юн лдерелг н булырга тиеш. леге карар турында м р гатьә ә ә Ә ө әҗә
юллаган  гражданга  х б р  ител .ә ә ә

1.11.  г р  м р гатьт  куелган  сорауга  авапны  д л т  яки  законӘ ә ө әҗә ә җ әү ә
бел н саклана торган башка серл рне ачуны тал п итмич  бир  м мкин булмаса,ә ә ә ә ү ө
м р гать итк н гражданга леге серл рне ачу р хс т ителм  с б пле, сораугаө әҗә ә ә ә ө ә әү ә ә

авап  бирҗ ү м мкин  т гел  дип  х б р  ител .ө ү ә ә ә

2. Гражданнарның язма мөрәҗәгатьләрен кабул итү, теркәү һәм исәпкә
алу 

2.1. Почтага керг н йберл рд  булырга м мкин булган шартлаткыч, агулыә ә ә ә ө
м башка куркыныч йберл рне  з  вакытында  ачыклау м зарарсызландыруһә ә ә ү һә

максатыннан,  аларны  тышкы  яктан  тикшер  тк рел .  Мондый  йберл рү ү ә ә ә ә
табылган очракта яки аларны  булуы шик тудырганда,  почта йберл ре бел нң ә ә ә
башка эшл рне шунда ук туктатырга м хокук саклау органнарына х б р ит ргә һә ә ә ә ә
кир к.ә
   Террористик  актлар  м  башка  инаятьл р  кылу  турында  янаулар  булганһә җ ә
язмача м р гатьл р алганда,  алардагы эзл рне саклау чаралары к рел ,  аларө әҗә ә ә ү ә
оператив-эзл  чаралары м тикшер  эшл ре тк рг нд  кулланылырга м мкин.әү һә ү ә ү ә ә ә ө

2.2.  Язмача  м р гатьл рне  кабул  итк нд ,  аларны  адресларыныө әҗә ә ә ә ң ң
д реслеге  тикшерел .  Адресы  буенча  д рес  китерелм г н  хатлар,  ачылмыйча,ө ә ө ә ә
почта  элемт  предприятиесен  адресатына  иб р  чен  кичекм ст н  киреә ә җ ә ү ө ә ә
кайтарыла.

Конвертларны ачканда, аларны  эченд  хат м документлар булуың ә һә
 (ерткаланган  документлар  ябыштырыла)  тикшерел ,  алар  конвертка  бергә ә
беркетел ,  килг н документлар (паспорт,  х рби билет,  хезм т кен г се,  пенсияә ә ә ә ә ә
таныклыгы .б., шулай ук фотосур тл р м хатка башка кушымталар) хат текстыһ ә ә һә
алдына кыстыргыч бел н беркетел . Кушымта яки хат текстыны  зе булмаганда,ә ә ң ү
конвертка кушымта итеп белешм  куела м бу хакта гражданга х б р ител .ә һә ә ә ә

 2.3. Барлык язмача м р гатьл р  Башкарма комитетка килеп керг нө әҗә ә ә
к нн н со  ч к н эченд  "Электрон Татарстан" ведомствоара электрон документө ә ң ө ө ә
йл неше системасында (алга таба - ВЭД С) терк л . р м р гатьк  т ртипә ә Ә ә ә Һә ө әҗә ә ә

буенча  терк  номеры  бирел .  р  я а  календарь  елда  я а  керг нәү ә Һә ң ң ә



м р гатьл рне  нумерациясе  беренче  номердан  башлана.  Терк лг нн н  со ,ө әҗә ә ң ә ә ә ң
алардагы  м гъл матны  ачыклау  максатыннан  барлык  керг н  м р гатьл рнеә ү ә ө әҗә ә
алдан  карау  оештырыла.  Бу  процедураны  максаты  –   Башкарма  комитеткаң
коррупция  фактлары  буенча  гражданнардан  килг н  м р гатьл р  санынә ө әҗә ә
билгел .әү

леге корреспонденцияне  барысыннан да м мкин булган коррупционӘ ң ө
хокук  бозулары  турындагы  м р гатьл р  ачыклана:  муниципальө әҗә ә
хезм тк рл рне  зл рен  яки ченче затларга акча, кыймм тле йберл р, башкаә ә ә ң ү ә ә ө ә ә ә
милек яки милек характерындагы хезм тл р, милек хокуклары формасында файдаә ә
алу  максатыннан,  гражданнарны  законлы  м нф гатьл рен  каршы  килеп,ң ә ә ә ә  эш
урынын  законсыз  файдалану   бел н  б йле  гам лл ре  (гам л  кылмавы);ә ә ә ә ә
Бу  процедура  леге  Т ртипне  3  нче  б леге  бел н  каралган  аерым  т ртиптә ә ң ү ә ә ә
карала торган м р гатьл рне ачыкларга м мкинлек бир ч к.ө әҗә ә ө ә ә

2.4.  Башкарма  комитетны  м р гать  юн лтелг н  вазифаи  заты  якиң ө әҗә ә ә
хезм тк ре  м р гатьне  карый  м  кир к  булган  очракта,  м р гатьнеә ә ө әҗә һә ә ө әҗә ң
эчт леген  караган  в кал тле  вазифаи  затка  яки  белгечк  карау  м  гаризаә ә ә ә ә һә
бир чег  авап  бир  чен  иб р .  Резолюцияд  вазифаи  затны  тулы  исеме,ү ә җ ү ө җ ә ә ә ң
резолюция тексты (кир к булса – конкрет к рс тм л р м т  датасы бел н)ә ү ә ә ә һә ү әү ә
к рс телерг  тиеш.ү ә ә

2.5.  Башкарма  комитет  ит кчесене  резолюциясенд  берничҗ ә ң ә ә
башкаручы к рс телг н очракта, язма м р гатьт  куелган барлык сорауларныү ә ә ө әҗә ә

т  чен  аваплы  булып  беренче  к рс телг н  башкаручы  санала.ү әү ө җ ү ә ә
2.6.  Башкарма  комитетка  к газь  формасында  килг н  язмаә ә

м р гатьл р  сканерлана  м  ВЭД Ск  (ведомствоара  электрон  документө әҗә ә һә Ә ә
йл неше системасына)й кл н .ә ә ө ә ә

2.7.  Гражданинны  шикаятенд  к рс телг н  м гъл матлар  ахыргы  карарң ә ү ә ә ә ү
кабул ит  чен ит рлек булмаганда,  шикаять ителг н учреждение яки заттанү ө җ ә ә
тикшер  материаллары  м  карар  кабул  ит  нигезле  булуы  турында  н тиү һә ү ә җә
(заключение)   сорала.  Кир к булган очракта,  Башкарма комитет  ит кчесенеә җ ә ң
к рс тм се  буенча  шикаятьне  тикшер  чен  Башкарма  комитет  аппаратыү ә ә ү ө
хезм тк рл ре урынга командировкага иб релерг  м мкин.ә ә ә җ ә ә ө

2.8.  Гражданнарны  хатлары  барлык  сораулар  каралганда,  алар  буенчаң
кир кле  чаралар  к релг нд  м  гам лд ге  законнарга  туры  килг н  тулыә ү ә ә һә ә ә ә

аваплар бирелг нд  х л ителг н дип санала.җ ә ә ә ә
2.9. зерл нг н авап проекты Башкарма комитет ит кчесен  м барлыкӘ ә ә җ җ ә ә һә

м нф гатьле затларга килештер  чен иб рел .ә ә ү ө җ ә ә
Башкаручы авапларны  эчт леге, а лаешлылыгы м ачыклыгы, нормативҗ ң ә ң һә

актларга сылтамаларны  д реслеге м м р гать авторына авап зерл нең ө һә ө әҗә җ ә әү ң
вакытында булуы чен аваплылыкны (имза куйган затлар бел н берг ) з стенө җ ә ә ү ө ә
ала.

2.10.  Башкарма  комитетны  вазифаи  затлары:ң
а)  кир к  булганда  м р гать  итк н  гражданны  леп  итеп,  м р гатьнеә ө әҗә ә җә ө әҗә
объектив,  тулы  м  вакытында  карауны,  т эмин  ит л р;һә ә ә ә
б) судлардан, тикшер  органнарыннан м алдан тикшер  органнарыннан тыш,ү һә ү
м р гатьне  карау  чен  кир кле  документларны  м  материалларны  башкаө әҗә ө ә һә



д л т  органнарыннан,  ирле  зидар  органнарыннан  м  башка  вазифаиәү ә җ ү ә һә
затлардан,  шул  ис пт н  электрон  р вешт  сорап  алалар;ә ә ә ә
в)  гражданны  бозылган  хокукларын,  ирекл рен  м  законлы  м нф гатьл ренң ә һә ә ә ә
торгызуга  яки  яклауга  юн лдерелг н  чаралар  к р л р;ә ә ү ә ә
г)  леге  Т ртипне  1.5.,  1.6.,  1.8.,  1.9.,  1.10.,  1.11.  пунктларында  к рс телг нә ә ң ү ә ә
очраклардан  тыш,  м р гатьт  куелган  сорауларны  эчт леге  буенча  язмачаө әҗә ә ң ә

аваплар  бир л р;җ ә ә
д) з компетенциял рен  туры килг нч , гражданны  м р гатен башка д л тү ә ә ә ә ң ө әҗә әү ә
органына, ирле зидар  органына яки башка вазифаи затка карау чен иб рҗ ү ә ө җ ә ү
турында  гражданга  7  календарь  к н  эченд  х б р  ит л р.ө ә ә ә ә ә

2.11. М р гатьне караганда, м р гатьт ге м гъл матларны, шулайө әҗә ө әҗә ә ә ү
ук  гражданны  ш хси  тормышына  кагылышлы  м гъл матларны  аның ә ә ү ң
ризалыгыннан  башка  тарату  р хс т  ителми.  г р  ул  м р гатьт  к т релг нө ә Ә ә ө әҗә ә ү ә ә
сорауларны  х л  ит  в кал тенд  булган  д л т  органына,  ирле  зидарә ү ә ә ә әү ә җ ү ә
органына  яки  вазифаи  затларга  иб релс ,  язма  м р гатьне  караудагыҗ ә ә ө әҗә
м гъл матларны тарату дип саналмый, ә ү

2.12.  Башкарма  комитетка  яки  аларны  в кал тл ре  буенча  вазифаиң ә ә ә
затларга килеп ирешк н гражданнарны  язма м р гатьл ре, терк лг н к нн нә ң ө әҗә ә ә ә ө ә
алып  30  к н  эченд  карала.  Россия  Федерациясе  миграция  лк сенд геө ә ө ә ә
законнарны  бозу  фактлары  турында  м гъл матны  з  эчен  алган  язмаә ү ү ә
м р гать,  язма  м р гать  терк лг н  к нн н  алып  20  к н  эченд  карала.ө әҗә ө әҗә ә ә ө ә ө ә
Гад тт н  тыш  очракларда,  шулай  ук  тенеч  (запрос)  иб релг н  очракта,ә ә ү җ ә ә
Башкарма комитет ит кчесе, вазифаи зат яки мо а в кал тле зат м р гатьнеҗ ә ң ә ә ө әҗә
карау  срогын  30  к нн н  арттырмыйча  озайтырга  хокуклы,  моны  турындаө ә ң
м р гать иб рг н гражданга х б р ит рг  тиеш.ө әҗә җ ә ә ә ә ә ә

2.13. Башкарма комитетка керг н м Башкарма комитет б лекч л ренә һә ү ә ә ә
башкару  чен  тапшырылган  м р гатьл рне  карау  срогыны  башы  булыпө ө әҗә ә ң
аларны терк  к не санала.әү ө
   М р гатьл рне карау срогыны  ахыры булып м р гать авторына авапныө әҗә ә ң ө әҗә җ
терк  датасы санала.әү

2.14.  Билгел нг н  т ртипт  каралган  м р гатьл р  буенча  карарларә ә ә ә ө әҗә ә
чикл нг н файдаланудагы хезм т м гъл матына кертел  алмый.ә ә ә ә ү ә

2.15. Язма м р гатьк  авап Башкарма комитет бланкында зерл нө әҗә ә җ ә ә ә
м аларны  компетенциял ре нигезенд  Башкарма комитет ит кчесе я  аныһә ң ә ә җ ә ң

урынбасары, Башкарма комитет ит кчесе урынбасарлары тарафыннан имзалана.җ ә
авап граждан к рс тк н адреска иб рел .Җ ү ә ә җ ә ә

 
 

 Ике  һәм  аннан  күбрәк  затның  мөрәҗәгатенә  җавап  (күмәк  мөрәҗәгать)
мөрәҗәгатьтә җавап алучы яисә мөрәҗәгатьне имзалаган гражданнар коллективы
вәкиле  буларак  күрсәтелгән  затка  җибәрелә.  Әгәр  күмәк  мөрәҗәгатьтә  җавап
алучы  билгеләнмәгән  булса,  җавап  мөрәҗәгать  итүчеләр  (имза  салучылар)
исемлегендә  үзенең  яшәү  урыны  адресын  күрсәткән  беренче  гражданинга
җибәрелә.  Күмәк  мөрәҗәгатькә  җавап  җибәрү  турындагы  үтенеч  берничә



мөрәҗәгать  иткән  (имза  куйган)  зат  тарафыннан  белдерелгән  очракта,  җавап
күчермәсе аларның һәркайсына күрсәтелгән адреслар буенча җибәрелә.

 3.Коррупция  юнәлешендәге  фактлар  буенча  гражданнарның
мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибе

3.1.  Мөрәҗәгатьне  алдан  карау  процедурасы  үткәрелгәннән  соң,  анда
мөмкин  булган  коррупцион  хокук  бозулар  турында  мәгълүмат  ачыкланса,
мөрәҗәгать  тиз  арада  Башкарма  комитет  җитәкчесенә  һәм  Татарстан
Республикасы  Әгерҗе  муниципаль  районы  башлыгының  коррупциягә  каршы
көрәш буенча ярдәмчесенә җибәрелә. Башкарма комитет җитәкчесе резолюцияләр
куя һәм башкаручыларны билгели. Мөрәҗәгатьне карау аерым контрольгә алына.

3.2.  Мөрәҗәгать,  карары  яки  гамәле  (гамәлсезлеге)  мөрәҗәгать  объекты
булган дәүләт органына, җирле үзидарә органына яки вазифаи затка җибәрелми.

3.3.  Әгәр  мөрәҗәгатьтә  әзерләнә  торган,  кылына  торган  яки  кылынган
хокукка каршы эш,  шулай ук аны әзерләүче,  кылучы яки кылган зат  турында
мәгълүматлар булса, мөрәҗәгать теркәлә һәм үз компетенциясенә туры китереп
дәүләт органына җибәрелә.

3.4.  Әгәр  мөрәҗәгатьтә  муниципаль  хезмәткәрнең  муниципаль  хезмәткә
бәйле  вазифаларын,  чикләүләрен  һәм  тыюларын  үтәмәве,  шулай  ук  хезмәт
тәртибе  таләпләрен  үтәмәве  турында  мәгълүматлар  булса,  муниципаль
хезмәткәрдә шәхси мәнфәгатьнең булуы, ул мәнфәгатьләр конфликтына китерә
яки китерергә мөмкин булса, мәнфәгатьләр конфликты туу турында, муниципаль
хезмәткәр  тарафыннан  башка  коррупцион  хокук  бозуларны  кылу  мөмкинлеге
турында  мәгълүматлар  булса,  Башкарма  комитет  җитәкчесе  коррупциягә  һәм
башка  хокук  бозуларга  каршы  көрәш  буенча  кадрлар  хезмәте  бүлекчәсе
вәкиленең (коррупциягә һәм башка хокук бозуларга каршы көрәш буенча эшкә
җаваплы  вәкилләрнең)  доклад  язмасы  нигезендә  мөрәҗәгатьтә  күрсәтелгән
фактлар буенча тикшерү үткәрү зарурлыгы турында карар кабул итә. Бу тикшерү
хезмәт тәртибе таләпләрен үтәүне (муниципаль хезмәткәрнең чикләүләрне һәм
тыюларны үтәвен, мәнфәгатьләр конфликтын булдырмау яки көйләү таләпләрен,
2008 елның 25 декабрендә кабул ителгән 273-ФЗ номерлы "Коррупциягә каршы
көрәш турында"гы Федераль закон, башка федераль законнар белән билгеләнгән
вазифаларын үтәвен) тикшерү булып тора.

3.5.  Мөрәҗәгатьтә  китерелгән  фактларны  оператив-эзләү  чаралары  аша
тикшерү таләп ителгән очракта, мөрәҗәгатьне карау барышында оператив-эзләү
эшчәнлеген башкарырга вәкаләтле дәүләт органнарына сорау җибәрелә.

3.6.  Әлеге  тикшерү  үткәргәндә,  муниципаль  хезмәткәрнең  хезмәт  тәртибе
таләпләрен һәм (яки) конфликтны көйләү таләпләрен үтәмәвен күрсәтүче фактлар
ачыкланган  очракта,  Башкарма  комитет  җитәкчесе  тарафыннан  әлеге  тикшерү
материалларын Татарстан Республикасының Әгерҗе муниципаль районы җирле
үзидарә органнарында муниципаль хезмәткәрләрнең хезмәт тәртибе таләпләрен
үтәү  һәм  конфликтны  көйләү  комиссиясенә  (алга  таба  –  Комиссия)  тапшыру



турында карар кабул ителә.
Әлеге  мәсьәләне  Комиссия  утырышында  карау  турында  карар  кабул

ителгәндә, утырышның датасы, вакыты һәм урыны билгеләнә, шулай ук норматив
хокукый актларга туры китереп Комиссия утырышына әзерлек эше оештырыла.

3.7. Мөрәҗәгатьтә куелган сорауларның асылы буенча мөрәҗәгать итүчегә
җавапта  үткәрелгән  чаралар  һәм  тикшерүләр  нәтиҗәләре  турында,  комиссия
карарлары турында (булган очракта), шулай ук кабул ителгән чаралар турында,
шул  исәптән  муниципаль  хезмәткәргә  карата  җаваплылык  чаралары  куллану
турында  я  тикшерү  үткәрү  өчен  нигезләр  булмау  турында  һәм  коррупция
фактларын расламау турында мәгълүмат бирергә тиеш.

Гражданнарның  Башкарма  комитетка  кергән  коррупция  юнәлешендәге
фактлар буенча мөрәҗәгате әлеге Тәртиптә билгеләнгән күрсәтелгәнчә каралырга
тиеш.
 

4.Гражданнарны шәхсән кабул итүне оештыру

4.1.  Гражданнарны  Башкарма  комитет  ит кчесе  м  ит кчеҗ ә һә җ ә
урынбасарлары ш хс н кабул ит .ә ә ә

4.2. Гражданнарны кабул ит  урыны, кабул ит  чен билгел нг н к нн р мү ү ө ә ә ө ә һә
с гатьл р, гражданнарны кабул ит г  зерлек чен аваплы вазифаи затларныә ә ү ә ә ө җ ң
контакт телефоннары турындагы м гъл мат массак л м м гъл мат чаралары ашаә ү ү ә ә ү
гражданнарга  иткерел  м  Интернет  м гъл мат-телекоммуникацияҗ ә һә ә ү
челт ренд ге  Татарстан  Республикасы  гер е  муниципаль  районыны  р смиә ә Ә җ ң ә
сайтында  урнаштырыла,  шулай  ук  Башкарма  комитет  бинасы  вестибюленд геә
м гъл мат стендларына урнаштырыла.ә ү

Кабул ит  тк рел  торган бинага гражданнарны кабул ит г  турыдан-турыү ү ә ә ү ә
катнашы булмаган затлар кер  тыела.ү

Гражданнар  Башкарма  комитет  ит кчесене  м  ит кчеҖ ә ң һә җ ә
урынбасарларыны   эш кабинетларында кабул ител .ң ә

4.3. гер еӘ җ  муниципаль районы Башкарма комитеты ит кчесеҗ ә н  м аныә һә ң
урынбасарларына  гражданнарны  ш хси  кабул  ит г  алдан  язылуны  гам лгә ү ә ә ә
ашыручы  в кал тле  затны  ә ә ң телд нә  м р гатеө әҗә , эчт леге  гражданнарны  кабулә
ит не ис пк  алу журналына (1 нче кушымта) м гражданны ш хси кабул итү ә ә һә ә ү
карточкасына языла. Карточкада гражданны кабул ит  датасы, аны  фамилиясе,ү ң
исеме, тисене  исеме (со гысы булганда), яш  урыны адресы, эш урыны, кабулә ң ң әү
ит не алып баручы вазифаи (в кал тле) затны  фамилиясе, телд н м р гатьү ә ә ң ә ө әҗә нең
эчт леге  турында м гъл мат булырга тиеш.  К рс телг н реквизитларны башкаә ә ү ү ә ә
кир кле м гъл матлар бел н тулыландырырга м мкин. Кабул ит не алып баручыә ә ү ә ө ү
вазифаи  зат  карточкага  леге  м р гать  буенча  к релг н  чаралар  турындаә ө әҗә ү ә
м гъл мат керт .ә ү ә

Ш хси кабул ит  вакытында кабул ителг н язмача м р гать ә ү ә ө әҗә ведомствоара
электрон документ  йл неше системасындаә ә     терк лерг  м Федераль  законә ә һә
нигезенд  каралырга тиеш.ә



4.4.  Татарстан  Республикасы  гер е  муниципаль  районы  БашкармаӘ җ
комитеты ит кчесе урынбасарына чираттан тыш ш хси кабул ит  хокукына I, IIҗ ә ә ү
т ркем инвалидлар, инвалид балалар м андый балаларны озатып й р че затларө һә ө ү
ия.

г р чираттан тыш ш хси кабул ит  хокукына берьюлы бернич  граждан ияӘ ә ә ү ә
булса,  к рс телг н  гражданнарны кабул  ит  аларны  ш хси кабул  ит г  килү ә ә ү ң ә ү ә ү
т ртибенд  башкарыла.ә ә

Татарстан  Республикасы гер е  муниципаль  районы Башкарма  комитетыӘ җ
ит кчесен  м  ит кче  урынбасарларына  беренче  чиратта  ш хси  кабул  итҗ ә ә һә җ ә ә ү

хокукына ия:
Б ек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, Советларө

Союзы Геройлары, Дан орденыны  тулы кавалерлары, Социалистистик Хезм тң ә
Геройлары, Россия Федерациясе Хезм т Геройлары, х рби х р к т ветераннары;ә ә ә ә ә

ятим балалар,  ата-ана  т рбиясенн н м хр м калган балалар,  ятим балаларә ә ә ү
м ата-ана т рбиясенн н м хр м калган балалар ис бенн н булган затлар, шулайһә ә ә ә ү ә ә

ук аларны  законлы в килл ре м  андый балаларны  хокукларын м законлың ә ә һә ң һә
м нф гатьл рен т эмин ит  м яклау бел н б йле м сь л л р буенча м р гатьә ә ә ә ү һә ә ә ә ә ә ә ө әҗә
ит че в килл реү ә ә .

I,  II  т ркем  инвалидларны ,  инвалид  балаларны  законлы  в килл ре  мө ң ң ә ә һә
инвалидларны , инвалид балаларны  хокукларын м законлы м нф гатьл ренң ң һә ә ә ә
т эмин  ит  м  яклау  бел н  б йле  м сь л л р  буенча  м р гать  ит чеә ү һә ә ә ә ә ә ә ө әҗә ү
в килл ре,ә ә

ч яшьк  кад рге балалар бел н кабул ит г  килг н гражданнар.ө ә ә ә ү ә ә
г р беренче чиратта ш хси кабул ит  хокукына берьюлы бернич  гражданӘ ә ә ү ә

ия булса, к рс телг н гражданнарны кабул ит  аларны  ш хси кабул ит г  килү ә ә ү ң ә ү ә ү
т ртибенд  башкарыла.ә ә

 4.5.  Ш хси  кабул  ит  вакытында  граждан  зене  ш хесен  раслаучыә ү ү ң ә
документны к рс т .  леге  Т ртипне  4.4  пунктында к рс телг н гражданнар,ү ә ә Ә ә ң ү ә ә
шулай  ук  чираттан  тыш  яки  беренче  чиратта  ш хси  кабул  ит г  хокукларынә ү ә
раслаучы документны к рс т л р.ү ә ә ә

4.6.  Кабул  ит не  башкаручы  вазифаи  зат  гражданны  игътибар  бел нү ә
ты ларга  м  м р гате  эчт леген  ентекл п  а ларга  тиеш.  г р  телд нң һә ө әҗә ә җ ә ң Ә ә ә
м р гатьт  китерелг н фактлар м х лл р ачык булса  м ст м  тикшерө әҗә ә ә һә ә ә һә ө ә ә ү
тал п итм с , гражданә ә ә ның ризалыгы бел н м р гатьк  авап ш хси кабул итә ө әҗә ә җ ә ү
барышында телд н бирелерг  м мкин, моны  турында гражданны  ш хси кабулә ә ө ң ң ә
ит  карточкасына язма кертел  м гражданны  имзасы бел н раслана. Калганү ә һә ң ә
очракларда  м р гатьт  куелган  сорауларны  эчө әҗә ә ң тәлеге  буенча  язмача  авапҗ
бирел .ә

г р  м р гатьт  Башкарма  комитет  в кал тл рен  керм г н  сорауларӘ ә ө әҗә ә ә ә ә ә ә ә
булса, гражданга кая м нинди т ртипт  м р гать ит рг  кир клеге турындаһә ә ә ө әҗә ә ә ә
а латма бирел .ң ә

Ш хси кабул ит  барышында граждангаә ү ,  г р а а мо а кад р м р гатьтә ә ң ң ә ө әҗә ә
куелган сорауларны  эчң тәлеге буенча авап бирелг н булса, м р гатьне алгаҗ ә ө әҗә
таба караудан баш тартырга м мкин.ө



 4.7.  Башкарма комитетны  вазифаи затлары гражданнарны ш хс н кабулң ә ә
ит г  б йле  м сь л л р  буенча  ит кчел ре  м  хезм тк рл ре  аларга  ярд мү ә ә ә ә ә ә җ ә ә һә ә ә ә ә
к рс терг  тиешле  башка  ирле  зидар  органнарына,  предприятиел рг ,ү ә ә җ ү ә ә ә
учреждениел рг  яис  оешмаларга  м р гать  ит рг :  кир кле  белешм  мә ә ә ө әҗә ә ә ә ә һә
м гъл мати материаллар (норматив хокукый актлар нигезенд  таратылырга тиешә ү ә
булмаган белешм л рд н тыш) тапшырырга,  квалификацияле консультациял р,ә ә ә ә
элемт  бел н  т эмин  ит рг ,   хезм тк рл рне  кабул  ит  чен  иб рерг  .ә ә ә ә ә ә ә ә ү ө җ ә ә һ
б.хокуклы.

4.8.  Граждан  кабул  итү  вакытында,  әйләнә-тирәдәгеләрнең  гомеренә  һәм
сәламәтлегенә турыдан-туры куркыныч тудыра торган гамәлләр кылган очракта,
кабул  итүне  алып  баручы  вазифаи  (яисә  вәкаләтле)  зат  Россия  Федерациясе
законнары  нигезендә  кирәкле  чаралар  күрә.  Кирәк  булганда  эчке  эшләр
органнары һәм ашыгыч медицина ярдәме хезмәткәрләре чакырыла.

    
 
   5.  Мөрәҗәгатьләр  белән  эшләүнең  торышын  тикшерү  һәм  аларны

карауга  контроль.  Мөрәҗәгатьләрдә  булган  мәгълүматның  эчтәлеген
анализлау һәм гомумиләштерү 

5.1.  Башкарма  комитетның  вазифаи  затлары  мөрәҗәгатьләрне  карау
тәртибенең  үтәлешен  үз  компетенциясе  чикләрендә  тикшереп  торалар,  кергән
мөрәҗәгатьләрнең  эчтәлеген  анализлыйлар,  гражданнарның  хокукларын,
ирекләрен һәм законлы мәнфәгатьләрен бозу сәбәпләрен вакытында ачыклау һәм
бетерү буенча чаралар күрәләр.

 5.2.Башкарма комитетта барлык язма мөрәҗәгатьләр,  шулай ук гражданнарны
шәхсән кабул иткәндә карау нәтиҗәләре турында авторга җавап бирү яисә тиешле
орган  яисә  вазифаи  зат  таләбе  буенча  мәгълүмат  бирү  таләп  ителә  торган
мөрәҗәгатьләр башкару сроклары буенча тикшерелеп торылырга тиеш.

 5.3. Контроль буенча турыдан-туры эшне контрольлек итү вәкаләтләренә ия
булган  Башкарма  комитетның  вазифаи  затлары  башкара.
   Мондый  контроль  алып  баручы  затларның  шундый  хокуклары  бар:
а) гаризаларны карау барышы турында кирәкле мәгълүматны башкаручылардан
һәм  аларның  турыдан-туры  җитәкчеләреннән  сорап  алу;
б)  гаризаларны  карау  торышын  чагылдырган  материаллар  белән  билгеләнгән
тәртиптә  танышу;
   Татарстан Республикасы  Әгерҗе муниципаль районы Башкарма комитетының
гомуми  бүлек  башлыгы  гаризаларны  карауга  контрольлек  итү  барышында
ачыкланган кимчелекләрне бетерү буенча тиешле вазифаи затларга тәкъдимнәр
кертергә  хокуклы.

5.4.  Гражданнардан   мөрәҗәгатьләрнең  килүенә  йогынты  ясаучы
сәбәпләрне ачыклау һәм бетерү максатыннан,  Татарстан Республикасы Әгерҗе
районы Башкарма комитетының еллык эшчәнлек отчетын әзерләгәндә, Башкарма



комитетның  гомуми  бүлек  начальнигы  тарафыннан  гражданнардан  килгән
мөрәҗәгатьләр  гомумиләштерелә  һәм  анализлана.  Күрсәтелгән  анализ
түбәндәгеләр  турында  мәгълүматны  үз  эченә  алырга  тиеш:  килгән,  башка
ведомстволарга  күчерелгән  һәм  каралган  язмача  мөрәҗәгатьләр,  электрон
документ  рәвешендәге  мөрәҗәгатьләр,  шул  исәптән  "Дәүләт  һәм  муниципаль
хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталы" федераль дәүләт мәгълүмат системасын
(аннан  соң  –  Бердәм  портал)  кулланып  килгәннәре;  гражданнарны  кабул  итү
урыннары, көннәре һәм сәгатьләре; шәхси кабул итүдә булган гражданнар саны;
гражданнарны шәхси кабул итү һәм күчмә шәхси кабул итү буенча вәкаләтле
затлар; мөрәҗәгатьләрнең тематикасы; мөрәҗәгатьләрне карау нәтиҗәләре буенча
кабул  ителгән  чаралар.

 
6.Әлеге тәртипне бозган өчен җаваплылык

6.1. Әлеге тәртипне бозуда гаепле затлар закон буенча җавап тоталар.

                   



1 нче кушымта

Гражданнарны кабул итүне теркәү журналы

№
п/п

 Кабул итү
датасы

ФИО Регистра
ция адресы

 Кыскача
эчтәлек

 Кабул
итүче
(ФИО)

 Башкар
учы

1 2 3 4 5 6 7


