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             ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                    БОЕРЫК 

                              11.02.2016                                                                  № 26 
 

Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советының 

юридик бүлеге турындагы нигезләмәне раслау хакында 

 

Биектау муниципаль районы Советы юридик бүлегенең Норматив-хокукый 

тәэмин итү бүлеге эшчәнлеген оештыру тәртибен тәэмин итү максатларында, аның 

вәкаләтләрен һәм компетенцияләрен билгеләү өчен, «Россия Федерациясендә җирле 

үзидарә оештыруның гомуми принциплары турында»  06.10.2003 ел, № 131-ФЗ 

Федераль законның 7, 15, 35, 37 ст., Биектау муниципаль районы Советының 

«Биектау муниципаль районы Советы аппараты, Биектау муниципаль районы 

Башкарма комитеты Аппараты, «Биектау муниципаль районы Башкарма 

комитетының мәгариф бүлеге «муниципаль берәмлеге Аппараты, «Биектау 

муниципаль районы Башкарма комитетының мәдәният бүлеге "муниципаль 

берәмлеге Аппараты, "Биектау муниципаль районы Башкарма комитетының 

мәдәният бүлеге "муниципаль берәмлеге аппараты,  Биектау муниципаль районы 

Башкарма комитетының яшьләр эшләре һәм спорт бүлеге һәм Биектау муниципаль 

районы җирле үзидарә органнарының башка органнары хезмәткәрләренең чик саны 

һәм структурасы турында" 30.09.2013 ел, № 274 карарына үзгәрешләр кертү турында 

" 28.12.2015 ел, № 34 карары нигезендә, Биектау муниципаль районы Уставының 32, 

42, 74, 75,76 статьяларына таянып 

КАРАР БИРӘМ: 

1. Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советының юридик 

бүлеге турындагы Нигезләмәне расларга. 

 

2. Әлеге карарны Интернет-телекоммуникация челтәрендә Биектау муниципаль 

районының рәсми сайтында http://vysok.aya-gora.tatarstan.ru веб-адрес буенча һәм  

Татарстан Республикасы хокукый мәгълүмат порталында урнаштыру юлы белән 

бастырырга. 

3. Әлеге карарның үтәлешен контрольдә тотуны Биектау муниципаль районы 

Советы Аппараты җитәкчесенә (Н.А. Газеев) йөкләргә. 

 

 

Р.Г. Кәлимуллин 
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2016 елның 2 февралендәге 26 номерлы 

Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы Башлыгы Карары 

белән расланды 

 

 

 

Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советының 

юридик бүлеге турында НИГЕЗЛӘМӘ 

 

1. ГОМУМИ НИГЕЗЛӘМӘЛӘР 

 

1.1. Әлеге нигезләмә Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы 

Советының юридик бүлеген (алга таба - бүлек) оештыру һәм аларның эшчәнлеге 

тәртибен билгели, Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советы 

(алга таба - район Советы) һәм Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы 

Башкарма комитеты (алга таба - район Башкарима комитеты) эшчәнлеген хокукый 

тәэмин итү өчен төзелгән Биектау муниципаль районы Советы органы булып тора, 

аның максатларын, бурычларын, функцияләрен, хокукларын һәм җаваплылыгын 

билгели. 

1.2. Бүлек Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы советының 

структур бүлекчәсе булып тора һәм Биектау муниципаль районы башлыгы 

карамагында тора. 

1.3. Бүлекнең тулы исеме - Татарстан Республикасы Биектау муниципаль 

районы Советының юридик бүлеге. Кыскартылган исеме - район Советының юридик 

бүлеге. 

1.4. Бүлекнең урнашкан урыны: Татарстан Республикасы, Биектау тимер юл 

станциясе, Кооператив урамы, 5 нче йорт. 

1.5. Бүлек юридик зат статусына ия түгел һәм билгеләнгән тәртиптә район 

Советы һәм район Башкарма комитеты мөһереннән файдалана, үз исеме язылган 

бланкларга ия була ала. 

1.6. Бүлек үз эшчәнлегендә Россия Федерациясе Конституциясе, Татарстан 

Республикасы Конституциясе, федераль законнар һәм Татарстан Республикасы 

законнары, Россия Федерациясе Президенты, Татарстан Республикасы Президенты 

Указлары һәм боерыклары, Россия Федерациясе Хөкүмәте һәм Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинеты карарлары һәм боерыклары, Биектау 

муниципаль районы җирле үзидарә органнарының хокукый актлары, шулай ук әлеге 

Нигезләмәгә таяна. 

1.7. Бүлек хезмәткәрләре муниципаль хезмәткәрләр булып торалар, Биектау 

муниципаль районы башлыгы күрсәтмәсе белән билгеләнә һәм вазыйфадан азат 

ителәләр. 

1.8. Бүлек үз эшчәнлеген Биектау муниципаль районының структур 

бүлекчәләре, дәүләт хакимияте органнары, муниципаль берәмлекләрнең җирле 

үзидарә органнары, юридик һәм физик затлар белән берлектә алып бара. 

 



2. БҮЛЕК БУРЫЧЛАРЫ 

 

Бүлекнең төп бурычлары булып тора: 

2.1. Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советы һәм 

Башкарма комитеты эшчәнлеген хокукый тәэмин итү; 

2.2. Җирле әһәмияттәге мәсьәләләрне хәл итү буенча төп юнәлешләрне 

тормышка ашыру буенча район башлыгы, район Советы, район Башкарма комитеты 

эшчәнлеген норматив-хокукый яктан тәэмин итү; 

2.3. Федераль һәм республика дәрәҗәсендәге закон проектлары белән эшләү 

кысаларында гамәлдәге законнарны камилләштерүгә юнәлдерелгән тәкъдимнәр, 

искәрмәләр, бәяләмәләр әзерләүне тәэмин итү; 

2.4. Аналитик эш алып бару һәм гамәлдәге законнарны мониторинглау 

кысаларында гамәлдәге законнар нормаларын үтәүгә юнәлдерелгән Биектау 

муниципаль районының муниципаль норматив хокукый актлары проектларын 

эшләүдә катнашу; 

2.5. Бүлек эшчәнлеген оештыру-техник яктан тәэмин итү, эш башкару һәм 

бүлектәге эшләр номенклатурасын алып бару. 

2.3. Биектау муниципаль районының структур бүлекчәләренә, район 

чикләрендә урнашкан авыл җирлекләренең җирле үзидарә органнарына 

консультацион һәм методик ярдәм күрсәтү. 

 

3. БҮЛЕК ФУНКЦИЯЛӘРЕ 

 

Бүлек үзенә йөкләнгән бурычлар нигезендә түбәндәге төп функцияләрне 

башкара: 

3.1. Бүлек компетенциясе кысаларында федераль һәм республика законнары 

проектларына, башка федераль һәм республика норматив хокукый актлары 

проектларына тәкъдимнәр һәм искәрмәләр әзерли; 

3.2. Биектау муниципаль районының муниципаль хокукый актларына Россия 

Федерациясе, Татарстан Республикасы законнарына туры килү-килмәүгә мониторинг 

үткәрә һәм Биектау муниципаль районының муниципаль хокукый актларына тиешле 

үзгәрешләр кертү кирәклеге турында Биектау муниципаль районының структур 

бүлекчәләренә хәбәр итә; 

3.3. Аларның эшчәнлеген оештыру мәсьәләләре буенча Биектау муниципаль 

районының структур бүлекчәләре белән хезмәттәшлек итә; 

3.4. Биектау муниципаль районы хезмәткәрләренә законнарны аңлату буенча 

кирәк булган саен эш оештыра һәм үткәрә; 

3.5. Район башлыгы, район башлыгы урынбасары йөкләмәсе буенча, законнар 

чыгару практикасы, Россия законнары торышы буенча аналитик материаллар әзерли; 

3.6. Бүлек компетенциясе кысаларында район башлыгы һәм район Башкарма 

комитеты каршындагы консультатив-киңәшмә органнары эшчәнлеген хокукый 

тәэмин итүдә катнаша; 

3.7. Билгеләнгән тәртиптә район Советы, район Башкарма комитеты 

мәнфәгатьләрен судларда, төрле дәрәҗәдәге дәүләт хакимияте органнарында, җирле 

үзидарә органнарында, Биектау муниципаль районы җирле үзидарә органнары 



карамагында булган һәм аларны карап тикшергәндә хокукый тәэмин итүне таләп 

итүче оешмаларда тәкъдим итә.; 

3.8. Биектау муниципаль районының структур бүлекчәләре запрослары буенча 

норматив-хокукый актларны сайлауда методик ярдәм күрсәтә; 

3.9. Муниципаль норматив хокукый актларга, шул исәптән район Советы һәм 

Башкарма комитеты карарлары проектларына хокукый экспертиза үткәрә; 

3.10. Россия Федерациясенең гамәлдәге законнарын өйрәнә һәм анализлый; 

3.11. Бүлек компетенциясе кысаларында район Советы карарлары проектларын 

әзерләү планына тәкъдимнәр әзерләүне тәэмин итә; 

3.12. Суд эшләрен исәпкә алуны гамәлгә ашыра; 

3.13. Бүлеккә кергән корреспонденция һәм Электрон Татарстан системасында 

башка документлар эшен алып баруны гамәлгә ашыра, шулай ук эш номенклатурасы 

буенча эш башкаруның башка элементларын гамәлгә ашыра; 

3.14. Билгеләнгән тәртиптә Биектау муниципаль районы муниципаль норматив 

хокукый актларына һәм аларның проектларына коррупциягә каршы экспертиза 

үткәрә; 

3.15. Башкаручыларга җирле үзидарә органнарының, районның локаль 

актларының һәм башка документларның сыйфатсыз һәм законнарга каршы килә 

торган норматив хокукый актлары проектларын эшләп бетерү өчен кире кайтарырга, 

шулай ук ачыкланган җитешсезлекләрне бетерү кирәклеге турында алар буенча 

бәяләмәләр һәм белешмәләр төзергә 

3.16. Биектау муниципаль районының муниципаль норматив актлары реестрын 

алып бара; 

3.17. Татарстан Республикасы муниципаль норматив хокукый актлары 

регистрына кертелергә тиешле кирәкле мәгълүматны үз вакытында тапшыра; 

3.18. Билгеләнгән тәртиптә дәүләт хакимияте органнары, оешмалар, 

учреждениеләр, вазыйфаи затлар, иҗтимагый берләшмәләр, шулай ук бүлек 

компетенциясенә керүче мәсьәләләр буенча гражданнарның мөрәҗәгатьләрен карый, 

мотивлаштырылган җаваплар әзерли; 

3.19. Нормалар иҗат итү өлкәсендә Биектау районы прокуратурасы белән 

хезмәттәшлекне гамәлгә ашыра; 

3.20. Биектау муниципаль районы җирле үзидарә органнарына хокукый 

мәсьәләләр буенча ярдәм күрсәтә. 

3.21. Район башлыгы, район башлыгы урынбасары йөкләмәсе буенча район 

башлыгы, район башкарма комитеты җитәкчесе үткәргән киңәшмәләрдә, эш 

төркемнәрендә, комиссия утырышларында, шулай ук билгеләнгән тәртиптә район 

Советы утырышларында катнаша.; 

3.22. идарә турындагы Нигезләмә нигезендә йөкләнгән бурычларны тормышка 

ашыру максатларында бүлек эшчәнлегенең башка юнәлешләре буенча функцияләрне 

үтәүне тәэмин итә. 

 

4. БҮЛЕК ВӘКАЛӘТЛӘРЕ 

 

Бүлек үз компетенциясе кысаларында түбәндәге вәкаләтләрне гамәлгә ашыра:   

4.1. Үз вәкаләтләре чикләрендә билгеләнгән тәртиптә соратып алырга һәм алырга 



район Советы, район башкарма комитетының структур бүлекчәләре, авыл 

җирлекләренең җирле үзидарә органнары, муниципаль унитар предприятиеләр, 

муниципаль учреждениеләр һәм башка оешмалар җитәкчеләре һәм белгечләрен 

билгеләү тәртибе турында кирәкле аңлатмалар, документлар һәм материаллар. 

4.2. Район башлыгына, район башлыгы урынбасарына, Башкарма комитет 

җитәкчесенә һәм Биектау муниципаль районының башка вазыйфаи затларына әлеге 

Нигезләмә белән бүлеккә йөкләнгән бурычларны һәм функцияләрне тормышка 

ашыру буенча карарлар кабул итү өчен тәкъдимнәр кертергә. 

4.3. Биектау муниципаль районының структур бүлекчәләре җитәкчеләре белән 

килештереп, әлеге бүлекчәләр хезмәткәрләрен Биектау муниципаль районының 

муниципаль хокукый актларын әзерләү, катлаулы һәм комплекслы мәсьәләләрне хәл 

итү өчен, шулай ук бүлек тарафыннан үзенә йөкләнгән бурычлар һәм вазыйфалар 

нигезендә үткәрелә торган чараларны эшләү һәм гамәлгә ашыру өчен җәлеп итәргә. 

4.4. Биектау муниципаль районының муниципаль хокукый актлары проектлары 

буенча тәкъдимнәр кертергә. 

4.5. Биектау муниципаль районы башкарма комитеты каршындагы даими 

эшләүче һәм вакытлы органнар, район һәм республика җыелышларында, Биектау 

муниципаль районы башлыгы урынбасары, Биектау муниципаль районы башкарма 

комитеты җитәкчесе үткәргән киңәшмәләрдә, шулай ук бүлек компетенциясенә 

караган мәсьәләләрне караганда Биектау муниципаль районы структур бүлекчәләре 

эшендә катнашырга. 

4.6. Билгеләнгән тәртиптә Биектау муниципаль районының мәгълүмат 

ресурсларыннан, муниципаль архив, архитектура бүлеге, Җир һәм милек 

мөнәсәбәтләре палатасы фондларыннан файдаланырга. 

4.7. Биектау муниципаль районы җирле үзидарә органнары җитәкчеләренә 

тиешле үзгәрешләр кертү, Биектау муниципаль районының аерым нормаларының 

һәм хокукый актларының федераль һәм республика законнарына каршы килүен, үз 

көчләрен югалтуын тану турында Биектау муниципаль районы җирле үзидарә 

органнарының хокукый актлары проектларын әзерләү турында тәкъдимнәр 

әзерләргә. 

4.8. Биектау муниципаль районы җирле үзидарә органнары белән билгеләнгән 

тәртиптә хезмәттәшлек итәргә һәм хезмәттәшлек итәргә 

бүлек вәкаләтләренә кертелгән мәсьәләләр буенча Татарстан Республикасы 

дәүләт хакимиятенең үзәк һәм территориаль органнары, Татарстан Республикасы 

дәүләт һәм муниципаль органнары һәм учреждениеләре һәм Татарстан Республикасы 

муниципаль берәмлекләренең җирле үзидарә органнары белән хезмәттәшлек итә. 

4.9 бүлек эшчәнлеген матди-техник, документаль, мәгълүмати, һәм транспорт 

белән тәэмин итү, шулай ук аның хезмәткәрләренә социаль-көнкүреш хезмәте 

күрсәтүне Биектау муниципаль районының тиешле органнары билгеләнгән тәртиптә 

башкара. 

4.10. Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы законнары, Биектау 

муниципаль районының муниципаль хокукый актлары нигезендә башка хокукларны 

гамәлгә ашыру. 

 

 



5. БҮЛЕК ЭШЧӘНЛЕГЕН ОЕШТЫРУ 

 

5.1. Бүлекне Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы башлыгы 

күрсәтмәсе белән вазыйфага билгеләнә һәм вазыйфадан азат ителә торган башлык 

җитәкли; 

5.2. Юридик бүлек башлыгы вазыйфасына конкурс нигезендә югары юридик 

белеме һәм муниципаль (дәүләт) хезмәтенең әйдәп баручы яки өлкән 

вазыйфаларында бер елдан да ким булмаган эш стажы яисә белгечлек буенча ике 

елдан да ким булмаган эш стажы булган зат билгеләнә; 

5.3. Бүлек башлыгы бүлек эшчәнлеге белән бердәм идарә нигезендә җитәкчелек 

итә һәм бүлеккә йөкләнгән функцияләрне үтәү өчен җавап тота; 

5.4. Юридик бүлек башлыгы: 

- эшне планлаштыра, оештыра, контрольдә тота һәм башкара, шулай ук юридик 

бүлек эшчәнлеге турында хисаплар төзи; 

- бүлекнең баш белгече тарафыннан мәҗбүри үтәлергә тиешле телдән 

күрсәтмәләр һәм күрсәтмәләр бирә, йөкләнгән эш буенча документларда 

резолюцияләр сала, аларның үтәлешен контрольдә тота, эшчәнлекнең оештыру 

мәсьәләләрен хәл итә.; 

- бүлекнең структурасын һәм штат расписаниесен үзгәртү, бүлек 

хезмәткәрләрен вазыйфага билгеләү һәм вазыйфадан азат итү, аларның 

квалификациясен күтәрү, аларга карата кызыксындыру һәм дисциплинар җәза 

чаралары куллану турында тәкъдимнәр кертә; 

- юридик бүлеккә йөкләнгән бурычларны һәм функцияләрне үтәү, юридик 

бүлек тарафыннан әзерләнә торган документларның Россия Федерациясе 

законнарына туры килү-килмәве өчен шәхси җаваплылык тота; 

- билгеләнгән тәртип нигезендә җирле үзидарә органнарында һәм төрле 

оешмаларда юридик бүлек тәкъдим итә. 

5.5. Юридик бүлек башлыгы үзенә бирелгән аерым вәкаләтләрне юридик бүлек 

белгечләренә тапшырырга хокуклы. 

5.4. Юридик бүлекнең вакытлыча булмаган начальнигы вазыйфалары район 

башлыгы күрсәтмәсе белән билгеләнгән юридик бүлекнең баш белгече тарафыннан 

башкарыла. 

5.5. Юридик бүлек структурасы һәм Штатлары район советының штат 

расписаниесе белән билгеләнә. 

5.6. Юридик бүлеккә аның компетенциясенә карамаган функцияләрне йөкләү 

рөхсәт ителми. 

5.7. Юридик бүлек Биектау муниципаль районы Советы карары белән төзелә, 

бетерелә яки үзгәртеп корыла. 

5.8. Бүлек хезмәткәре бүлек башлыгы күрсәтмәсе һәм күрсәтмәсе, вазыйфаи 

инструкцияләре нигезендә үз эшләрен башкара. 

 

6. ЙОМГАКЛАУ НИГЕЗЛӘМӘЛӘРЕ 

 

6.1. Юридик бүлек белгечләре, биләп торуга карамастан, законнарны, вазыйфаи 

инструкцияләр таләпләрен, муниципаль хезмәткәрнең эчке хезмәт тәртибе 



кагыйдәләрен һәм этика нормаларын төгәл үтәргә, дәүләт һәм хезмәт серен сакларга, 

квалификацияне күтәрергә тиеш. 

6.2. Юридик бүлек белгечләрен вазыйфага билгеләү һәм вазыйфадан азат итү 

гамәлдәге законнар нигезендә Биектау муниципаль районы башлыгы тарафыннан 

гамәлгә ашырыла. 

6.3. Хокукларны һәм социаль гарантияләрне тәэмин итү, юридик бүлек 

белгечләренең вазыйфаи бурычларын бозган өчен җаваплылыгы Хезмәт, муниципаль 

хезмәт турында һәм хезмәт шартнамәсендә каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

6.4. Әлеге нигезләмәгә өстәмәләр һәм үзгәрешләр юридик бүлек башлыгы 

тарафыннан эшләнә һәм Биектау муниципаль районы башлыгы тарафыннан раслана. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2016 елның 2 февралендәге 26 номерлы 

Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы Башлыгы Карары 

белән расланды 

 

Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советының  

юридик бүлеге башлыгының вазыйфаи инструкциясе 

 

I. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Муниципаль хезмәт вазыйфасы-юридик бүлек башлыгы Татарстан 

Республикасы законы белән расланган Татарстан Республикасында муниципаль 

хезмәт вазыйфалары реестры нигезендә муниципаль хокукый акт белән билгеләнә. 

1.2. Юридик бүлек башлыгы вазыйфасы муниципаль хезмәт вазыйфаларының 

төп төркеменә керә. 

1.3. Юридик бүлек башлыгы ТР Биектау муниципаль районы башлыгы 

күрсәтмәсе белән билгеләнә һәм вазыйфадан азат ителә. 

1.4. Юридик бүлек башлыгы ТР Биектау муниципаль районы Башлыгына 

буйсына. 

1.5. Юридик бүлек башлыгы үз эшчәнлегендә Россия Федерациясе 

Конституциясе, федераль конституциячел законнар, федераль законнар, Россия 

Федерациясе Президенты һәм Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары, 

федераль башкарма хакимият органнарының хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы Конституциясе, Татарстан Республикасы Законнары, Татарстан 

Республикасы Президенты, Татарстан Республикасы Министрлар Кабинеты, 

Татарстан Республикасы башкарма хакимияте органнарының хокукый актлары, 

Биектау муниципаль районы Уставы, Башкарма комитет турында нигезләмә һәм 

әлеге Инструкция белән эш итә. 

 

II. Квалификация таләпләре 

2.1. Муниципаль хезмәт турында Татарстан Республикасы кодексы нигезендә 

юридик бүлек башлыгы эшчәнлек юнәлешенә, структур бүлекчәгә йөкләнгән 

вазыйфаларга һәм бурычларга туры килә торган югары юридик белемгә, муниципаль 

(дәүләт) хезмәтенең әйдәп баручы яки өлкән вазыйфаларында бер елдан да ким 

булмаган эш стажына яки белгечлек буенча ике елдан да ким булмаган эш стажына 

ия булырга тиеш. 

2.2. Юридик бүлек начальнигы белергә тиеш: 

- Россия Федерациясе һәм Татарстан Республикасы Конституциясе;  

- федераль законнар; 

- Татарстан Республикасы законнары; 

- Россия Федерациясе һәм Татарстан Республикасы Президентының норматив 

актлары; 

- җирле үзидарә органнары компетенциясе кысаларында һәм үз вазыйфаи 

вәкаләтләре кысаларында Россия Федерациясе һәм Татарстан Республикасы 

Хөкүмәтенең норматив актлары, дәүләт хакимияте һәм җирле үзидарә органнарының 

структурасы һәм вәкаләтләре; 



- Биектау муниципаль районының муниципаль хезмәте турында нигезләмә; 

- сөйләшүләр үткәрү ысуллары; 

- мәгълүмати-коммуникацион технологияләр, аппарат һәм программа белән 

тәэмин итү өлкәсендә хокукый аспектлар, дәүләт органнарында заманча мәгълүмати-

коммуникацион технологияләрне куллану мөмкинлекләре һәм үзенчәлекләре, шул 

исәптән ведомствоара документ әйләнеше мөмкинлекләрен куллану, мәгълүмати 

иминлекне тәэмин итү өлкәсендә гомуми мәсьәләләр, проект белән идарә итү 

нигезләре; 

- эш башкару нигезләре. 

2.3. Юридик бүлек начальнигы белергә тиеш: 

- контрольдә тотарга, анализларга; 

- эшлекле хатлар күнекмәләрен белү; 

- нәтиҗәле эшли белү; 

- яңа материалны үзләштерү Дәреслек, сүзлек белән эш итә белү, танып белү 

активлыгын үстерү уку эшчәнлеген оештыра белү.; 

- яңа ситуациягә җайлашырга һәм проблемаларны хәл итүгә яңа алымнар 

кулланырга; 

- коллектив белән киңәшләшү; 

- хезмәттәшләр һәм югары органнар белән шәхси низагларга юл куймаска, 

Конфликтлы хәлләрдә проблемаларны хәл иткәндә сыгылмалы һәм компромиссларга 

омтылырга;; 

- хезмәт документлары белән эшләргә; 

- даими рәвештә үз квалификацияләрен күтәрү; 

- компьютерның эчке һәм периферия җайланмалары, мәгълүмати-

коммуникация челтәрләре, шул исәптән Интернет челтәре, операция системасында, 

электрон почта, электрон таблицалар, текст редакторында, мәгълүматлар базалары, 

проектлар белән идарә итү системалары белән эшләргә, мәгълүматларны җыю, 

эшкәртү, саклау һәм анализлау белән тәэмин итә торган мәгълүмати-аналитик 

системалар белән эшләргә, мәгълүмати-аналитик системалар белән эшләргә; 

- ТР Биектау муниципаль районы Советының башка бүлекләре белән эшне 

координацияләргә. 

III. Вазыйфаи вазыйфалар 

3.1. Муниципаль хезмәт турында 25.06.2013 ел, № 50-ТРЗ Татарстан 

Республикасы кодексы нигезендә юридик бүлек башлыгы бурычлы: 

1) Россия Федерациясе һәм Татарстан Республикасы Конституциясен, федераль 

конституциячел законнарны, Россия Федерациясенең һәм Татарстан 

Республикасының башка норматив хокукый актларын, Биектау муниципаль районы 

Уставын һәм Биектау муниципаль районының башка муниципаль хокукый актларын 

үтәргә һәм аларның үтәлешен тәэмин итәргә; 

2) вазыйфаи вазыйфаларны вазыйфаи нигезендә башкарырга; 

3) вазыйфаи бурычларын башкарганда, расасына, милләтенә, теленә, диненә 

һәм башка шартларга бәйсез рәвештә, кеше һәм гражданның хокукларын, ирекләрен 

һәм законлы мәнфәгатьләрен, шулай ук оешмаларның хокукларын һәм законлы 

мәнфәгатьләрен үтәргә.; 

4) Биектау муниципаль районы Советында эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләрен, 



вазифа инструкциясен, хезмәт мәгълүматы белән эшләү тәртибен сакларга; 

5) вазыйфаи бурычларны тиешенчә үтәү өчен кирәкле квалификация дәрәҗәсен 

саклап калу; 

6) федераль законнар тарафыннан саклана торган серне тәшкил итүче 

белешмәләрне, шулай ук вазыйфаи бурычларны үтәү белән бәйле рәвештә аңа 

билгеле булган белешмәләрне, шул исәптән гражданнарның шәхси тормышына һәм 

сәламәтлегенә кагылышлы яисә аларның намусына һәм абруена кагылышлы 

белешмәләрне таратырга; 

7) дәүләт һәм муниципаль милекне, шул исәптән аңа вазыйфаи бурычларны 

үтәү өчен бирелгән мөлкәтне сакларга; 

8) Россия Федерациясе законнарында каралган тәртиптә үзе һәм гаилә 

әгъзалары турында белешмәләрне тапшырырга; 

9) Россия Федерациясе гражданлыгыннан чыккан көндә Россия Федерациясе 

гражданлыгыннан чыгу яисә чит ил гражданлыгын алган көнне башка дәүләт 

гражданлыгын алу турында Биектау муниципаль районы башлыгына хәбәр итәргә; 

10) муниципаль хезмәт турында, коррупциягә каршы тору турында законнарда 

һәм башка федераль законнарда билгеләнгән чикләүләрне үтәргә, йөкләмәләрне 

үтәргә, тыюларны бозмаска; 

11) муниципаль хезмәткәрләрне сәяси партияләр, башка иҗтимагый һәм дини 

берләшмәләр эшчәнлегендә катнашырга мәҗбүр итү очракларына юл куймаска; 

12) мәнфәгатьләр конфликтына китерергә һәм мондый конфликтны булдырмау 

буенча чаралар күрергә мөмкин булган вазыйфаи бурычларны үтәгәндә шәхси 

кызыксынучанлык турында Биектау муниципаль районы Башлыгына язмача хәбәр 

итәргә; 

13) Биектау муниципаль районы Башлыгына язмача хәбәр итәргә, шулай ук 

прокуратура органнарына яки башка дәүләт органнарына коррупцион хокук бозулар 

кылуга тарту максатларында нинди дә булса затларга мөрәҗәгать итүнең барлык 

очраклары турында хәбәр итәргә; 

14) ел саен хисап чорыннан соң килүче елның 30 апреленнән дә соңга калмыйча 

яллаучы (эш бирүче) вәкиленә үзләренә, ире һәм балигъ булмаган балаларының 

керемнәре, мөлкәте һәм мөлкәти характердагы йөкләмәләре турында, шулай ук 

чыгымнары турында мәгълүмат бирергә. Күрсәтелгән белешмәләр законнарда 

каралган тәртиптә һәм форма буенча тапшырыла; 

15) Биектау муниципаль районы муниципаль хезмәткәрләренең этика һәм 

хезмәт тәртибе кодексын үтәргә. 

3.2. Юридик бүлек начальнигына түбәндәге вазыйфалар йөкләнә: 

- бүлек белән җитәкчелек итү; 

- билгеләнгән тәртиптә Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы 

Башкарма комитеты мәнфәгатьләрен судларда һәм башка органнарда хокукый 

мәсьәләләрне карау өчен тәкъдим итә; 

- Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Советы һәм Башкарма 

комитеты килешүләренең гамәлдәге закон таләпләренә туры килүен тикшерә һәм 

аларны тикшерә; 

- Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районының җирле үзидарә 

органнары белән аларның эшчәнлегенә хокукый ярдәм күрсәтү буенча хезмәттәшлек 



итә; 

- коррупциягә каршы экспертиза үткәрү, гражданнарга түләүсез юридик ярдәм 

күрсәтү, мөлкәти характердагы дәгъвалар һәм хокукый эшчәнлеккә кагылышлы 

башка мәсьәләләр буенча хисаплар әзерләргә; 

- Биектау муниципаль районы Башлыгының Хокук мәсьәләләре буенча 

күрсәтмәләрен үтәү; 

- гамәлдәге закон кысаларында гражданнарга түләүсез юридик ярдәм күрсәтә; 

- гражданнарга хокукый белем бирүдә һәм белем бирү оешмалары укучыларын 

хокукый тәрбияләүдә катнаша; 

- хокукый өлештә норматив хокукый актлар һәм (яки) идарә итү һәм башка 

карарлар проектларын әзерләүдә катнашу; 

Биектау муниципаль районы муниципаль хезмәткәренең квалификациясен 

күтәрү; 

- җирле үзидарә органнары тарафыннан төзелгән ведомствоара комиссияләр 

эшендә катнашырга; 

- хезмәт эшчәнлеге барышында алынган конфиденциаль хезмәт 

мәгълүматының сакланышын тәэмин итү; 

- коррупцион һәм башка хокук бозуларны профилактикалау буенча эш алып 

барырга; 

- муниципаль хезмәттә мәнфәгатьләр каршылыгы барлыкка килүгә китерә 

торган сәбәпләрне һәм шартларны ачыклау һәм бетерү буенча чаралар күрергә; 

- муниципаль хезмәттә мәнфәгатьләр каршылыгы барлыкка килүгә китерә 

торган сәбәпләрне һәм шартларны ачыклау һәм бетерү буенча чаралар күрергә; 

- гражданнарның, оешмаларның хатларына җаваплар әзерләүдә, прокуратура 

органнары тәкъдимнәренә һәм протестларына; хокук саклау, контроль һәм башка 

күзәтчелек органнары тәкъдимнәренә җаваплар әзерләүдә катнаша; 

- Биектау муниципаль районы муниципаль хезмәткәрләренә аларның һөнәри 

эшчәнлеге белән бәйле мәсьәләләр буенча консультатив юридик ярдәм күрсәтергә; 

- хезмәт законнарын бозу фактлары буенча хезмәт тикшерүләрен үткәрүдә 

катнашу; 

- җирле үзидарә органы абруена һәм абруена зыян китерергә сәләтле низаглы 

хәлләргә юл куймаска; 

- вазыйфаи бурычларны намус белән башкаруга комачаулаучы нинди дә булса 

шәхси, мөлкәт (финанс) һәм башка мәнфәгатьләр йогынтысына бәйле гамәлләр 

кылмаска; 

- барлык физик һәм юридик затларга һәм оешмаларга тигез, тигез мөнәсәбәт 

тәэмин итәргә, нинди дә булса Иҗтимагый яки дини берләшмәләргә, һөнәри яки 

социаль төркемнәргә, гражданнарга һәм оешмаларга өстенлек бирмәскә һәм мондый 

берләшмәләргә, төркемнәргә, оешмаларга һәм оешмаларга карата алдан кисәтмәскә; 

Хезмәт кирәклеге булган очракта, җитәкче үз вазыйфаларын тиешенчә 

башкаруга хезмәт турында Федераль закон нигезләмәләрендә каралган тәртиптә 

җәлеп ителә ала. 

3.3. Юридик бүлек башлыгы муниципаль хезмәт белән бәйле чикләүләрне 

үтәргә һәм муниципаль хезмәттә була алмый торган очракта: 

1) аны закон көченә кергән судның эшкә сәләтсез яисә чикләнгән эшкә сәләтсез 



карары белән тану; 

2) аны муниципаль хезмәт вазыйфасы буенча вазыйфаи бурычларны үтәү 

мөмкинлеген юкка чыгара торган җәзага тарту, законлы көченә кергән суд карары 

(карары) буенча; 

3) кадрлар бүлеге башлыгы вазыйфаларын үтәү мондый белешмәләрне 

куллануга бәйле булса, дәүләт һәм федераль законнар тарафыннан саклана торган 

башка серләрне тәшкил итүче белешмәләргә рөхсәтне рәсмиләштерү процедурасын 

узудан баш тарту; 

4) муниципаль хезмәткә керүгә яки аны узуга комачаулаучы һәм медицина 

оешмасы бәяләмәсе белән расланган авыру булу; 

5) якын туганлык яки үзлеклелек очрагында (ата-аналар, ир белән хатын, 

балалар, абыйлы-энеле, апалар, шулай ук абыйлы-энеле, апалы, апалы-сеңелле, ирле-

хатынлы, ир белән хатынлы балалар) муниципаль берәмлек башлыгы белән 

чикләүләрне үтәргә кирәк, әгәр муниципаль хезмәт вазыйфасын биләү әлеге 

вазыйфаи затка турыдан-туры буйсынуга яисә аңа буйсынуга бәйле булса, яисә 

муниципаль хезмәткәр белән, әгәр муниципаль хезмәт вазыйфасын биләүне турыдан-

туры буйсынуга яисә аларның берсенә; 

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

Россия Федерациясе халыкара шартнамәсендә катнашучы булмаган чит ил гражданы 

муниципаль хезмәттә булырга, аларга чит ил гражданлыгын алырга йә Россия 

Федерациясе гражданының чит ил дәүләте территориясендә даими яшәү хокукын 

раслаучы, Россия Федерациясе халыкара шартнамәсендә катнашучы булмаган чит ил 

гражданының чит ил гражданына даими яшәү хокукын раслаучы башка документ алу 

хокукына ия, аның нигезендә чит ил гражданы булган Россия Федерациясе гражданы 

чит ил гражданы, муниципаль хезмәттә булырга хокуклы; 

7) муниципаль хезмәткәр чит ил гражданы булган Россия Федерациясе 

халыкара шартнамәсендә катнашучы чит ил гражданы булган очраклардан тыш, чит 

ил гражданы муниципаль хезмәттә булырга хокуклы; 

8) ялган документлар яки белә торып ялган белешмәләр бирү 

муниципаль хезмәткә кергәндә; 

9) муниципаль хезмәт турында, коррупциягә каршы тору турында федераль 

законнарда һәм башка федераль законнарда каралган мәгълүматларны тапшырмау 

яки муниципаль хезмәткә кергәндә белә торып дөрес яки тулы булмаган белешмәләр 

бирү; 

10) чакырылыш буенча хәрби хезмәт узмаган дип тану, нинди дә булса законлы 

нигезләре булмаганлыктан, чакыру комиссиясе бәяләмәсе нигезендә (контракт 

буенча хәрби хезмәт үткән гражданнардан тыш). 

3.4. Муниципаль хезмәт турында Федераль законның 14 статьясы нигезендә 

муниципаль хезмәт үтү белән бәйле рәвештә юридик бүлек җитәкчесенә муниципаль 

хезмәт күрсәтү тыела: 

1) федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары нигезендә 

муниципаль хокукый актларда билгеләнгән тәртиптә билгеләнгән тәртиптә булса, 

федераль законнарда башкача каралмаган булса, коммерция оешмасына идарә итү 

органы әгъзасы булырга, аңа әлеге оешма белән идарә итүдә катнашырга йөкләнми; 

 



2) муниципаль хезмәт вазыйфасын биләү: 

а) Россия Федерациясе дәүләт вазыйфасына йә татарстан Республикасы Дәүләт 

вазыйфасына сайлану яисә билгеләү, шулай ук дәүләт хезмәте вазыйфасына билгеләп 

куелганда; 

б) муниципаль вазыйфага сайлау яисә билгеләү; 

в) һөнәр берлеге органында, шул исәптән җирле үзидарә органында, 

муниципаль берәмлекнең сайлау комиссиясе аппаратында төзелгән беренчел 

профсоюз оешмасының сайлау органында, һөнәр берлеге органында, түләүле сайлау 

вазыйфасына сайлау; 

3) эшмәкәрлек эшчәнлеге белән шөгыльләнергә; 

4) федераль законнарда башкасы каралмаган булса, үзенә турыдан-туры 

буйсынган яки аңа буйсынган органнарда өченче затлар эшләре буенча ышанычлы 

яисә вәкил булырга; 

5) вазыйфаи хәлгә бәйле рәвештә яисә физик һәм юридик затлардан (бүләкләр, 

акчалата бүләк, ссудалар, хезмәт күрсәтүләр, күңел ачу, ял итү, транспорт чыгымнары 

һәм башка бүләкләүләр) вазыйфаи бурычларын үтәүгә бәйле рәвештә алырга. 

Беркетмә чаралары, хезмәт командировкалары һәм башка рәсми чаралар белән бәйле 

рәвештә алынган бүләкләр муниципаль милек дип таныла һәм акт буенча, Россия 

Федерациясе Граждан кодексы белән билгеләнгән очраклардан тыш, Биектау 

муниципаль районы Башкарма комитетына тапшырыла; 

6) физик һәм юридик затлар акчалары исәбеннән командировкаларга, җирле 

үзидарә органы, муниципаль берәмлекнең сайлау комиссиясе җирле үзидарә 

органнары, башка муниципаль берәмлекләрнең сайлау комиссияләре белән, шулай ук 

дәүләт хакимияте органнары һәм чит дәүләтләрнең җирле үзидарә органнары, 

халыкара һәм чит ил коммерциячел булмаган оешмалары белән үзара килешүләре 

буенча үзара нигездә гамәлгә ашырыла торган командировкалардан тыш, чыгарга; 

7) вазыйфаи бурычларны үтәүгә бәйле булмаган максатларда матди-техник, 

финанс һәм башка тәэмин итү чараларын, башка муниципаль мөлкәтне 

файдаланырга; 

8) муниципаль хезмәт белән бәйле булмаган максатларда федераль законнар 

нигезендә конфиденциаль характердагы мәгълүматларга кертелгән мәгълүматларны 

яисә вазыйфаи бурычларны үтәү белән бәйле рәвештә аңа билгеле булган хезмәт 

мәгълүматын таратырга яисә кулланырга; 

9) җирле үзидарә органы, муниципаль берәмлекнең сайлау комиссиясе һәм 

аларның җитәкчеләренә карата, шул исәптән массакүләм мәгълүмат чараларында, 

халык алдында фикер йөртүләргә, фикер йөртүләргә һәм бәяләүләргә юл куярга; 

10) Биектау муниципаль районы Башлыгының язма рөхсәтеннән башка 

бүләкләр, Мактаулы һәм махсус исемнәр (фәнни) чит дәүләтләрдән, халыкара 

оешмалардан, шулай ук сәяси партияләрдән, башка иҗтимагый берләшмәләрдән һәм 

дини берләшмәләрдән тыш), әгәр аның вазыйфаи вазыйфасына әлеге оешмалар һәм 

берләшмәләр белән хезмәттәшлек керсә, кабул итәргә; 

11) сайлау алды агитациясе, шулай ук референдум мәсьәләләре буенча агитация 

өчен вазифаи нигезләмә өстенлекләреннән файдаланырга; 

12) үз вазыйфаларын сәяси партияләр, дини һәм башка иҗтимагый 

берләшмәләр мәнфәгатьләрендә файдаланырга, шулай ук күрсәтелгән берләшмәләргә 



муниципаль хезмәткәр сыйфатында мөнәсәбәтне гавами белдерергә; 

13) җирле үзидарә органнарында, башка муниципаль органнарда сәяси 

партияләр, дини һәм башка иҗтимагый берләшмәләр структураларын (һөнәр 

берлекләреннән, шулай ук ветераннар һәм башка иҗтимагый үзешчәнлек 

органнарыннан тыш) төзергә яисә күрсәтелгән структураларны булдыруга ярдәм 

итәргә; 

14) хезмәт бәхәсләрен җайга салу максатларында вазыйфаи бурычларны үтәүне 

туктату; 

15) Россия Федерациясенең халыкара шартнамәсендә яисә Россия Федерациясе 

законнарында башкача каралмаган булса, идарә органнары, Попечительләр һәм 

күзәтчелек советлары, Россия Федерациясе территориясендә эшләүче чит ил 

коммерцияле булмаган хөкүмәтнеке булмаган һәм аларның структур бүлекчәләре, 

чит ил коммерцияле булмаган оешмаларының башка органнары составына керергә.; 

16) әгәр Россия Федерациясенең халыкара шартнамәсендә яки Россия 

Федерациясе законнарында башкасы каралмаган булса, Биектау муниципаль районы 

Башлыгының язма рөхсәтеннән башка бары тик чит дәүләтләр, халыкара һәм чит ил 

оешмалары, чит ил гражданнары һәм гражданлыгы булмаган затлар акчасы хисабына 

финанслана торган түләүле эшчәнлек белән шөгыльләнергә. 

3.5. Юридик бүлек башлыгы муниципаль хезмәттән азат ителгәннән соң оешма 

яки физик затлар мәнфәгатьләрендә конфиденциаль характердагы мәгълүматларны 

яки вазыйфаи бурычларны үтәүгә бәйле рәвештә аңа билгеле булган мәгълүматны 

игълан итәргә яки кулланырга хокуклы түгел. 

3.6. Юридик бүлек башлыгы муниципаль хезмәттән киткәннән соң ике ел 

дәвамында хезмәт килешүләре төзегәндә яллаучы (эш бирүче) вәкиленә муниципаль 

хезмәтнең соңгы урыны турында мәгълүмат бирергә бурычлы. 

3.7. Юридик бүлек башлыгы муниципаль хезмәттән киткәннән соң ике ел 

дәвамында, әгәр бу оешмалар белән муниципаль идарә итү буенча аерым функцияләр 

муниципаль хезмәткәрнең вазифаларына керсә, муниципаль хезмәткәрләрнең хезмәт 

тәртибенә куелган таләпләрне үтәү һәм мәнфәгатьләр конфликтын җайга салу буенча 

комиссия ризалыгы белән, коммерция һәм коммерцияле булмаган оешмаларда 

вазыйфаларны биләргә хокуклы. 

IV. Хокук 

Юридик бүлек башлыгы хокукка ия: 

4.1. Муниципаль хезмәт турында Татарстан Республикасы кодексының 13 

статьясы нигезендә 2013 елның 25 июнендәге 50-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы нигезендә түбәндәгеләр хокуклы: 

1) муниципаль хезмәтнең биләгән вазыйфасы буенча аның хокукларын һәм 

бурычларын билгели торган документлар белән танышу; 

2) вазыйфаи бурычларны үтәү өчен кирәкле оештыру-техник шартлар белән 

тәэмин итү; 

3) хезмәт өчен түләү һәм башка түләүләр, хезмәт законнары, Муниципаль 

хезмәт турындагы законнар һәм хезмәт килешүе нигезендә; 

4) Эш (хезмәт) вакытының нормаль дәвамлылыгын билгеләү, ял көннәре һәм 

эшләми торган бәйрәм көннәре бирү, шулай ук ел саен түләнә торган ял;  

5) билгеләнгән тәртиптә вазыйфаи бурычларны үтәү өчен кирәкле мәгълүмат 



һәм материаллар алу, шулай ук Биектау муниципаль районы Башкарма комитеты 

эшчәнлеген камилләштерү турында тәкъдимнәр кертү өчен; 

6) үз инициативасы белән муниципаль хезмәтнең вакантлы вазыйфасын биләп 

торуга конкурста катнашу; 

7) җирле бюджет чаралары хисабына квалификацияне күтәрү;  

8) үзләренең шәхси мәгълүматларын яклау.; 

9) Үз эшенең барлык материаллары, һөнәри эшчәнлек турындагы бәяләмәләр 

һәм башка документлар белән танышу, аларны шәхси эшенә керткәнче, шулай ук 

аның язма аңлатмаларын шәхси эшенә җәлеп итү.; 

10) хезмәт законнары нигезендә индивидуаль хезмәт бәхәсләрен карау, 

муниципаль хезмәттә үз хокукларын һәм законлы мәнфәгатьләрен яклау, шул исәптән 

судка шикаять бирүне дә кертеп, аларны бозулар; 

11) Россия Федерациясе законнары нигезендә пенсия белән тәэмин итү; 

12) Биектау муниципаль районы Башкарма комитеты җитәкчесенең алдан язма 

хәбәрнамәсеннән башка түләүле эш башкару, әгәр мәнфәгатьләр каршылыгын 

китермәсә, "Россия Федерациясендә муниципаль хезмәт турында"2.03.2007 ел, № 25-

ФЗ Федераль законда башкача каралмаган булса. 

V. Җаваплылык 

Дисциплинар җинаять кылган очракта - үзенә йөкләнгән хезмәт вазыйфаларын 

үз гаебе белән үтәмәгән яки тиешенчә үтәмәгән очракта, шулай ук мәнфәгатьләр 

конфликтын булдырмау яки җайга салу турында чикләүләрне һәм тыюларны 

үтәмәгән һәм коррупциягә каршы көрәш турында Федераль закон, Коррупциягә 

каршы тору турында Федераль закон һәм башка федераль законнар белән 

билгеләнгән бурычларны үтәмәгән өчен Башкарма комитет җитәкчесе түбәндәге 

дисциплинар җәза кулланырга хокуклы:  

1) кисәтү; 

2) шелтә; 

 3) тиешле нигезләр буенча муниципаль хезмәттән азат итү.  

 Дисциплинар җинаять кылган юридик бүлек башлыгы, вакытлыча (әмма бер 

айдан да артык түгел), аның дисциплинар җаваплылыгы турындагы мәсьәләне хәл 

иткәнчегә кадәр, акчалата эчтәлекне саклап, вазыйфаи бурычларны үтәүдән 

читләштерелэ. Юридик бүлеге җитәкчесен вазыйфаи бурычларны үтәүдән 

читләштерү бу очракта боерык белән башкарыла. 

Дисциплинар түләтүләрне куллану һәм төшерү тәртибе хезмәт законнары 

белән билгеләнә. 

 

 

Инструкция белән таныш ________ /_____________ / (имза) 

 

Бер экземпляр вазыйфаи инструкция алды________/______/ (имза) 


