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Татарстан Республикасы
Азнакай муниципаль районы
Уразай авыл жирлегендэ
гражданнар мерэжэгатьлэрен карау
Ьэм шэхси кабул итуне тээмин иту буенча
нигезлэмэ

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетыньщ "Россия Федерациясе 
гражданнары мерэжэгатьлэрен карау тэртибе турында" 2006 елнын; 02 маендагы 
59-ФЗ номерлы Федераль закон талэплэре нигезендэ шэхси кабул итуне тээмин 
иту, шулай ук гражданнарныц жирле узидарэ органнарына тэкъдимнэр, гаризалар, 
шикаятьлэр белэн мерэжэгать итулэренэ конституциячел хокукларын гамэлгэ 
ашыру, гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау буенча эшлэрне кабул иту Иэм 
оештыру тэртибен жайга салу турында" Татарстан Республикасы Азнакай район 
Советыныц 2017 елныц 09 ноябрендэге 146-2 номерлы "Гражданнар 
мерэжэгатьлэрен карау Ьэм гражданнарныц шэхси кабул итуен тээмин иту 
турында нигезлэмэлэр турында" карарын исэпкэ алып, гражданнарныц 
мерэжэгатьлэрен карау Ьэм аларны шэхси кабул итуне оештыру тэртибен жайга 
салу турында" 2006 елныц 13 декабрендэге 537 номерлы бурычы хакында

Уразай авыл жирлеге Советы карар итте:

1. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл жирлегендэ 
гражданнар мерэжэгатьлэрен карау Ьэм шэхси кабул итуне тээмин иту буенча 
ни1 сзлэмэ (алга таба - Нигезлэмэ) расларга, элеге карарга кушымта нигезендэ.
2. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц Уразай авыл 
жирлегендэ жаваплы вазыйфаи зат - башкарма комитет сэркатипы итеп 
билгелэргэ:

- гражданнар морэжэгатьлэре белэн эшлэгэн ечен;
- гражданнарныц шэхси мэгълуматларын эшкэрту ечен.

3. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл жирлеге 
Советыныц 01.12.2006 № 20-1 «Азнакай муниципаль районыныц жирле узидарэ 
органнарына гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау тэртибен Ьэм срокларын 
раслау турында» карары уз кечен югалткан дип танырга.
4. '©леге карарны веб-адрес буенча «Татарстан Республикасыныц хокукый 
мэгълуматныц рэсми порталы»нда урнаштыру юлы белэн игълан итэргэ: 
http://pravo.tatarstan.ru Ьэм веб-адрес буенча Интернет мэгьлумат- 
телекоммуникация челтэрендэ Азнакай муниципаль районыныц рэсми сайтында 
урнаштырырга: http//aznakayevo.tatar.ru.
5. -^^рршыц утэлешен тикшереп торуны законлылык, хокук тэртибе, 
дец^а^ этикаеы Ьэм жирле узидарэ мэсьэлэлэре буенча даими комиссиягэ

ШэрифуллинаА.М.
А»,

http://pravo.tatarstan.ru


Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Уразай авыл 
жирлеге Советы карарына 1 нче 
кушымта 
4 июнь 2018 ел

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 
жирлегендэ гражданнар мерэжэгатьлэрен карау h3M шэхси кабул

итуне тээмин иту буенча нигезлэмэ

1. ГОМУМИ НИГЕЗЛЭМЭЛЭР

1.1. Элеге Нигезлэмэ Россия Федерациясе гражданнарыныц язма hэм телдэн 
мерэжэгатьлэрен (алга таба - мерэжэгатьлэрне) кабул иту, исэпкэ алу, теркэу, 
карау, аларны карауны hэм утэуне тикшереп тору кагыйдэлэрен билгели, 
мерэжэгатьлэрнец сэбэплэрен hэм характерын ачыклау, шулай ук Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районыныц Уразай авыл жирлегендэ 
гражданнарны кабул итуне оештыру тэртибен билгели.

Элеге Нигезлэмэнец пунктлары "Россия Федерациясе гражданнары 
мерэжэгатьлэрен карау тэртибе турында" 2006 елныц 02 маендагы 59-ФЗ 
номерлы Федераль закон (алга таба - ФЗ), "Татарстан Республикасында 
гражданнар мерэжэгатьлэре турында" 2003 елныц 12 маендагы 16-ЗТР номерлы 
Татарстан Республикасы Законы (алга таба - ЗТР) белэн билгелэнгэн тэртиптэ 
каралырга тиешле барлык мерэжэгатьлэргэ кагыла.

1.2. Гражданнарныц язма мерэжэгатьлэре тэкъдимнэр, гаризалар hэм 
шикаятьлэр рэвешендэ килэ. Г ражданнарныц кергэн барлык мерэжэгатьлэре алар 
кергэн вакыттан алып еч кен эчендэ мэжбури теркэлергэ тиеш.

Г ражданнар мерэжэгатьлэрен исэпкэ алу тубэндэгелэр гамэлгэ ашырыла:
- гражданнарныц телдэн мерэжэгатьлэрен исэпкэ алу буенча карточкада (1 

нче кушымта);
- гражданнарныц язма мерэжэгатьлэрен теркэу журналында (2 нче кушымта);
- мэгълуматларныц электрон базасында.
1.3. Мерэжэгатьлэрне карау жирле узидарэ органнары житэкчелэренец 

вазыйфаи бурычы булып тора яисэ аларныц язма йеклэмэсе буенча - компетенция 
чиклэрендэ башка вазыйфаи затлар. Ждоле узидарэ органнары житэкчелэре 
жирле узидарэ органнарында гражданнарны кабул иту hэм мерэжэгатьлэрне 
карау эшен дерес оештырган ечен шэхси жаваплылыкка ия.

1.4. Ждоле узидарэ органы компетенциясенэ кермэгэн мэсьэлэлэрне уз эченэ 
алган язма мерэжэгатьлэр тиешле органга яисэ тиешле вазыйфаи затка теркэлгэн 
кеннэн алып жиде кен эчендэ юллана, алар компетенциясенэ мерэжэгатьтэ 
куелган мэсьэлэлэрне хэл иту керэ, гражданга мерэжэгатьне яцадан адреслау 
турында язмача хэбэр ителэ. Икенче несхэ жирле узидарэ органы шикасына 
теркэлэ.

Язма мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту берничэ дэулэт органы, 
жирле узидарэ органнары яисэ вазыйфаи затлар компетенциясенэ кергэн очракта,



мерэжэгать кучермэсе теркэлгэн кеннэн алып жиде кен эчендэ тиешле дэулэт 
органнарына, жирле узидарэ органнарына яисэ тиешле вазыйфаи затларга 
жибэрелэ.

1.5. Карарына яисэ гамэленэ (гамэл кылмавына) карата шикаять бирелэ 
торган жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка шикаятьне жибэру тыела.

Эгэр, шушы тыюга бэйле рэвештэ, мерэжэгатьлэрдэ куелган мэсьэлэлэрне 
хэл иту компетенциясенэ керэ торган жирле узидарэ органы яисэ вазыйфаи затка 
шикаять жибэру мемкин булмаса, димэк, шикаять гражданинга, аныц судта 
билгелэнгэн тэртиптэ тиешле карарга яисэ гамэл кылмавына карата шикаять 
белдеру хокукын ацлатып, кире кайтарыла.

1.6. Язма мерэжэгать тексты укылышка бирелмэгэн очракта, мерэжэгатькэ 
жавап бирелми, hэм ул, эгэр фамилиясе hэм почта адресы укылышка бирелсэ, 
мерэжэгать теркэлгэн кеннэн алып жиде кен эчендэ мерэжэгать жибэргэн 
гражданга хэбэр ителэ, эгэр аньщ фамилиясе hэм почта адресы укылышка 
бирелсэ. Курсэтелгэн мерэжэгать жирле узидарэ органын алдауга беркетелэ.

Язма мерэжэгать тексты тэкъдимнец, гаризаныц яисэ шикаятьнец асылын 
билгелэргэ мемкинлек бирмэгэн очракта, мерэжэгатькэ жавап бирелми hэм ул уз 
компетенциялэре нигезендэ дэулэт органына, жирле узидарэ органына яисэ 
вазыйфаи затка карауга юлланмый, бу хакта мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн алып 
жиде кен эчендэ мерэжэгатьне жибэргэн гражданга хэбэр ителэ.

1.7.Язма мерэжэгатьтэ мерэжэгатьне жибэргэн гражданныц фамилиясе яисэ 
жавап жибэрелергэ тиешле почта адресы курсэтелмэгэн очракта, мерэжэгатькэ 
жавап бирелми. Эгэр курсэтелгэн мерэжэгатьтэ тиешле, кылына торган яисэ 
камиллэштерелэ торган хокукка каршы эш турында, шулай ук аны башкара яисэ 
башкара торган эзерли торган зат турында белешмэлэр булса, мерэжэгать аныц 
компетенциясе нигезендэ дэулэт органына жибэрелергэ тиеш.

Миграция елкэсендэ Россия Федерациясе законнарын мемкин булган бозу 
фактлары турында мэгълуматны уз эченэ алган язма мерэжэгать “эчке эшлэр 
елкэсендэ федераль башкарма хакимият органыныц территориаль органы” на 
теркэлгэн кеннэн алып биш кен эчендэ hэм, Федераль законный, 11 
статьясындагы 4 елешендэ курсэтелгэн очрактан тыш, гражданга мерэжэгать 
юллаган гражданга хэбэр итеп, аныц мерэжэгатен яцадан адреслау турында 
Татарстан Республикасы Президентына жибэрелэ.

1.8. Суд карарына шикаять белдерелэ торган мерэжэгать теркэлгэн кеннэн 
алып жиде кен эчендэ мерэжэгать юллаган гражданга шушы суд карарына 
шикаять белдеру тэртибен ацлатып кайта.

1.9. Эгэр кергэн мерэжэгатьтэ жирле узидарэ органнары вазыйфаи затыныц, 
шулай ук аныц гаилэ эгъзаларыныц тормышына, сэламэтлегенэ hэм мелкэтенэ 
цензурасыз, яисэ кимсетуле эйтелмэлэр булса, ул анда куелган мэсьэлэлэрнец 
асылы буенча жавапсыз калдырылырга мемкин. Бу очракта мерэжэгатьне 
жибэргэн гражданинга мерэжэгатькэ хокуктан явызларча файдалануныц ярамавы 
турында хэбэр ителэ. Мерэжэгать тиешле чаралар куру ечен тиешле органга 
жибэрелэ.

1.10. Гражданныц язма мерэжэгатендэ элегрэк жибэрелгэн мерэжэгатьлэргэ 
бэйле рэвештэ асылы буенча язма жаваплар куп тапкырлар бирелгэн сорау булса 
hэм шул ук вакытта мерэжэгатьтэ яца дэлиллэр яки хэллэр китерелмэсэ, жирле 
узидарэ органы житэкчесе элеге мэсьэлэ буенча чираттагы мерэжэгатьнец 
нигезсез булуы hэм граждан белэн язышуны туктату турында карар кабул итэргэ 
хокуклы, курсэтелгэн мерэжэгать hэм элегрэк жибэрелэ торган мерэжэгатьлэр 
бер ук жирле узидарэ органына яисэ бер ук вазыйфаи затка юлланган булса. Элеге



карар турында мерэжэгатьне жибэргэн граждан хэбэр итэ. Мерэжэгатьне кучеру 
уткэрелми.

1.11. Гражданнарны шэхси кабул иту Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц Уразай авыл жирлеге башлыгы (алга таба - булек) - атна 
саен сишэмбе кенне 14.00 сэгатьтэн 17.00 сэгатькэ кадэр, шэхсэн алдан язылу 
буенча гамэлгэ ашырыла.

1.12. Алдан язылу ечен кабул иту ечен билгелэнгэн кабул иту урыны, кене 
hэм сэгатьлэре турындагы мэгълумат Интернет мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ Азнакай муниципаль районыныц рэсми сайтында 
http://aznakayevo.tatar.ru адресы буенча урнаштырыла. Курсэтелгэн мэгълумат 
шулай ук жирле узидарэ органыныц административ бинасында мэгълумат 
стендларында Энгельс урамы, йорт 65адресы буенча урнаштырыла.

1.13. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 
жирлегенец жирле узидарэ органында (алга таба - жирле узидарэ органы) 
гражданнарны кабул итуне Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитетыныц Уразай авыл жирлегенец сэркатипы башкара, ул 
гражданнар мерэжэгатьлэре белэн эшлэу ечен жаваплы вазыйфаи зат булып тора..

Кабул итугэ язылган hэр гражданга телдэн мерэжэгатьлэрне исэпкэ алу 
карточкасы тутырыла, анда тубэндэгелэр курсэтелэ:

мерэжэгать итученец фамилиясе, исеме hэм атасыныц исеме;
- яшэу урыныныц адресы;
- социаль нигезлэмэ, ташламалы состав;
- кыскача эчтэлеге;
- кабул итуне алып баручы вазыйфаи зат резолюциясе;
- мерэжэгатьне карау нэтижэлэре;
- шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ ризалык.
Телдэн мерэжэгатьлэрнец эчтэлеге гражданнарны кабул итуне теркэу 

карточкасына кертелэ. Кабул иту датасы hэм вакыты мерэжэгать итучегэ естэмэ 
рэвештэ телефон аша хэбэр ителэ.

1.14. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл 
жирлегенец Башкарма комитеты сэркатипы - жирле узидарэ органы адресына 
шэхси мэгълуматларны эшкэрту буенча жаваплы вазыйфаи зат булып тора.

1.15.Шэхси мэгълуматларны эшкэрту законлы hэм гадел нигездэ 
башкарылырга тиеш.

Шэхси мэгълуматларны эшкэрту конкрет, алдан билгелэнгэн hэм законлы 
максатларга ирешу белэн чиклэнергэ тиеш. Шэхси мэгълуматларны жыю 
максатларына туры килми торган шэхси мэгълуматларны эшкэрту рехсэт ителми.

Эшкэртелэ торган шэхси мэгълуматларныц эчтэлеге hэм кулэме белдерелгэн 
эшкэрту максатларына туры килергэ тиеш. Эшкэртелэ торган шэхси 
мэгълуматлар аларны эшкэрту максатларына карата артык булырга тиеш тугел.

Шэхси мэгълуматларны эшкэрткэндэ шэхси мэгълуматларныц тегэллеге, 
аларныц житэрлек булуы, э кирэкле очракларда шэхси мэгълуматларны эшкэрту 
максатларына карата актуальлеге тээмин ителергэ тиеш. Оператор тиешле 
чаралар курергэ яисэ тулы булмаган яисэ тегэл булмаган мэгълуматларны бетеру 
яки тегэллэштеру буенча аларны кабул итуне тээмин итэргэ тиеш.

1.16. Шэхси кабул иткэндэ граждан аныц шэхесен таныклый торган документ 
курсэтэ. Гражданныц мондый документны курсэтудэн баш тарткан очракта, аныц 
мерэжэгате аноним буларак карала.

1.17. Кабул итуне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи зат гражданинны игътибар 
белэн тыцларга hэм аныц мерэжэгатенец асылын жентеклэп тикшерергэ тиеш.

http://aznakayevo.tatar.ru


Эгэр телдэн мерэжэгатьтэ бэян ителгэн фактлар hэм хэллэр ачык куренеп торса 
hэм естэмэ тикшеру талэп итмэсэ, гражданныц ризалыгы белэн мерэжэгатькэ 
жавап шэхси кабул иту барышында телдэн бирелергэ мемкин, бу хакта 
гражданныц шэхси кабул иту карточкасында язу эшлэнэ. Калган очракларда 
мерэжэгатьтэ куелган сорауларныц асылы буенча язмача жавап бирелэ. Шэхси 
кабул иту барышында кабул ителгэн язма мерэжэгать элеге Нигезлэмэдэ 
билгелэнгэн тэртиптэ теркэлергэ hэм каралырга тиеш. Мерэжэгатьтэ жирле 
узидарэ органнары компетенциясенэ керми торган мэсьэлэлэр булган очракта, 
гражданга кая hэм нинди тэртиптэ мерэжэгать итэргэ кирэклеге турында ацлатма 
бирелэ.

Шэхси кабул иту барышында гражданга, эгэр элегрэк мерэжэгать итудэ 
куелган сорауларныц асылы буенча жавап бирелгэн булса, алга таба 
мерэжэгатьлэрне караудан баш тартырга мемкин.

1.18. Ждоле узидарэ органнарыныц вазыйфаи затлары гражданнарны шэхси 
кабул итугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча жирле узидарэнец башка органнарына, 
предприятиелэргэ, оешмаларга hэм учреждениелэргэ мерэжэгать итэргэ хокуклы, 
аларныц житэкчелэре hэм хезмэткэрлэре тубэндэгелэргэ бурычлы:

- кирэкле белешмэ hэм мэгълумат материалларын (норматив хокукый актлар 
нигезендэ хэбэр ителергэ тиешле белешмэлэрдэн тыш) тапшырырга;

- квалификацияле консультациялэр, элемтэ белэн тээмин итэргэ;
- Кабул иту ечен хезмэткэрлэрне жибэрергэ кб.

2. ГРАЖДАННАР ХАТЛАРЫН КАБУЛ ИТУ, ТЕРКЭУ ЬЭМ ИСЭПКЭ АЛУ

2.1. Шартлагыч, агулы hэм башка куркыныч кертемнэрне вакытында ачыклау 
hэм зарарсызландыру максатларында, кергэн почта юлламаларында булган 
булырга мемкин, аларны тышкы яктан карау уздырыла. Мондый капитал салу яки 
аларныц булуы турында шик туган очракта, почта юлламалары белэн алга таба эш 
иту кичекмэстэн туктатыла hэм тиешле куркынычсызлык органы белгече 
чакыртыла. Белгеч чакыруы белэн бер ук вакытта почта жибэруне мэжбури 
изоляциялэу белэн куркынычсызлык чаралары курелергэ тиеш.

Террорчылык актларын hэм башка жинаятьлэрне кылу куркынычы булган 
язма мерэжэгатьлэр алганда, оператив-эзлэу чараларын hэм тикшеру гамэллэрен 
уткэргэндэ кулланылырга мемкин булган эзлэрне саклау ечен чаралар курелэ.

2.2.Язма мерэжэгатьлэрне кабул иткэндэ аларныц адресларыныц дереслеге 
тикшерелэ. Билгелэп житкерелмэгэн хатлар кичекмэстэн адресатка юнэлеш биру 
ечен яшерен рэвештэ элемтэ предприятиесенэ эйлэнеп кайта.

Конвертларны ачканда аларда хатлар hэм документлар булу (езелгэн 
документлар беркетелэ) тикшерелэ, алар конверт белэн беркетелэ, килгэн 
документлар (паспорт, хэрби билет, хезмэт кенэгэсе, пенсия кенэгэсе, кб.лар, 
шулай ук фотосурэтлэр hэм башка кушымталар) язуга беркетелэ. Кушымта яки 
хат текстыныц булмавы ачыкланган очракта, бу хакта мерэжэгать итучегэ хэбэр 
ителэ.

2.3. Барлык язма мерэжэгатьлэр жирле узидарэ органына кергэн вакыттан 
алып еч кен эчендэ теркэлэ hэм электрон документлар эйлэнеше системасына 
кертелэ. Ял кеннэрендэ яисэ бэйрэм кеннэрендэ мерэжэгатьлэр килгэн очракта 
теркэу ял яки бэйрэм кеннэреннэн соц беренче эш кенендэ башкарыла.

2.4.Ьэр мерэжэгатькэ теркэлу номеры бирелэ. Мерэжэгатьне беренче битнец 
алгы ягында тексттан ирекле булган урында теркэу штамбы куела, анда 
мерэжэгать керу датасы hэм тэртип номерыннан торучы учет номеры курсэтелэ.



Эгэр мерэжэгать кушымта буларак оешмадан яисэ вазыйфаи заттан килгэн 
очракта, теркэу штамбы озату хатында куела.

Теркэлергэ тиешле язма мерэжэгатьлэрнец теп белешмэлэре тубэндэгелэр 
була:

- теркэу номеры hэм теркэу датасы;
- операторныц исеме hэм адресы;
- мерэжэгать авторыныц фамилиясе hэм инициаллары, адресы, статусы;
- мерэжэгать итунец кыскача эчтэлеге;
- нинди оешмадан яисэ кемнэн гариза кергэн;
- мерэжэгатьне караган вазыйфаи зат резолюциясе, мерэжэгатьне 

(башкаручыны) карау ечен жаваплы затныц фамилиясе, дата;
- мерэжэгатьне карау нэтижэлэре;
- чыгыш ясаучы документныц датасы hэм номеры hэм кемгэ жибэрелгэн.
Гражданнарныц коллектив мерэжэгатьлэре гомуми тэртиптэ теркэлэ, исэпкэ

алу формаларына беренче ике-еч тикшеру юлы белэн курсэтелгэн фамилиялэр 
кертелэ, беренчесе жавап жибэруне сораган авторныц фамилиясе курсэтелэ. 
Хисап формаларында "коллектив" тамгасы куела hэм мерэжэгать иткэн 
гражданнарныц гомуми саны курсэтелэ.

Ьэр яца календар елда яца килгэн мерэжэгатьлэр нумерациясе беренче 
номердан башлана.

2.5. Ждоле узидарэ органына кэгазь чыганакта яисэ электрон почта аша 
кергэн язма мерэжэгатьлэр электрон документлар эйлэнеше системасына 
мэжбури йеклэнергэ тиеш.

2.6. Мерэжэгатьлэрне электрон хэбэрлэр (Интернет-мерэжэгатьлэр) 
рэвешендэ кабул иту ечен, мерэжэгать итуче мерэжэгатьлэр белэн эшлэу ечен 
кирэкле реквизитларны мэжбури тутыруны куздэ тота торган программа белэн 
тээмин иту кулланыла. Интернет-мерэжэгать кэгазь чыганакка бастырыла, hэм 
алга таба аныц белэн эш элеге Нигезлэмэдэ билгелэнгэн тэртиптэ язмача 
мерэжэгать итеп алып барыла.

Мерэжэгатькэ жавап электрон документ рэвешендэ жирле узидарэ органына 
яисэ вазыйфаи затка электрон документ рэвешендэ килгэн мерэжэгатьтэ hэм 
жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка язма рэвештэ кергэн мерэжэгатьтэ 
курсэтелгэн почта адресы буенча hэм язма рэвештэ жибэрелэ. Моннан тыш, 
тэкъдим, гариза яисэ шикаять булган, билгесез затлар даирэсе мэнфэгатьлэренэ 
кагыла торган жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка кергэн мерэжэгатькэ, 
аерым алганда, билгесез затлар даирэсенэ карата чыгарылган суд карарына 
шикаять бирелэ торган мерэжэгатькэ жавап, шул исэптэн суд карарына шикаять 
биру тэртибен ацлатуга бэйле рэвештэ, жирле узидарэ органыныц «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында 6 статьясындагы 2 
елеше талэплэре утэлгэн килеш урнаштырылырга мемкин.

Ждоле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка жавапы Федераль законныц 10 
статьясындагы 4 елеше нигезендэ «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ жирле узидарэ органыныц рэсми сайтында урнаштырылган язма 
мерэжэгать кергэн очракта, мерэжэгатьне жибэргэн гражданинга мерэжэгать 
теркэлгэн кеннэн алып жиде кен эчендэ «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэ рэсми сайтныц электрон адресы хэбэр ителэ, анда 
мерэжэгатьтэ куелган сорауга жавап урнаштырылган, шул ук вакытта суд 
карарына шикаять биру эчтэлеге булган мерэжэгать кире кайтмый.

2.7. Ждоле узидарэ органы яисэ вазыйфаи зат билгелэнгэн тэртиптэ дэулэт 
органыныц, жирле узидарэ органыныц яисэ мерэжэгатьне караучы вазыйфаи



затныц мерэжэгатьне карау ечен кирэкле документларны hэм материалларны, 
дэулэт яисэ федераль закон белэн саклана торган башка серне тэшкил итуче 
белешмэлэр булган документлардан hэм материаллардан тыш, 15 кен эчендэ 
тапшырырга тиеш.

Кирэк булган очракта, жирле узидарэ органы житэкчесен курсэту ечен 
урында шикаятьлэрне тикшеру ечен жирле узидарэ органнары хезмэткэрлэренец 
комиссиягэ чыгуы оештырылырга мемкин.

2.8. Башкаручы мерэжэгатькэ, эчтэлеккэ, ачыклыкка hэм тегэллеккэ жавап 
биргэн, норматив актларга сылтаманыц дереслегенэ кул куйган затлар белэн бер 
ук вакытта жаваплы була.

2.9. Барлык мэсьэлэлэр дэ каралган булса, гражданнарныц хатлары рехсэт 
ителгэн дип санала, алар буенча тиешле чаралар курелгэн hэм гамэлдэге 
законнарга туры килэ торган тегэл жаваплар бирелгэн.

2.10 .  авыл жирлеге башлыгы:
а) мерэжэгатьне объектив, hэрьяклап hэм уз вакытында карауны, кирэк 

булган очракта мерэжэгать жибэргэн граждан катнашында тээмин итэлэр;
«б) мерэжэгатьне карау ечен башка дэулэт органнарындагы, щирле узидарэ 

органнарындагы hэм башка вазыйфаи затлардагы документларны hэм 
материалларны, судлардан, алдан тикшеру органнарыннан тыш, соратып 
алалар;».

в) гражданныц бозылган хокукларын, иреклэрен hэм законлы 
мэнфэгатьлэрен торгызуга яисэ яклауга юнэлдерелгэн чаралар курэ;

г) 11 статьяныц 1 - 6  елешлэрендэ курсэтелгэн очраклардан тыш, 
мерэжэгатьтэ куелган сорауларныц асылы буенча язма жаваплар бирэлэр;

д) гражданга аныц мерэжэгатенец уз компетенциялэре нигезендэ башка 
жирле узидарэ органына яисэ башка вазыйфаи затка карауга жибэрелуе турында 
хэбэр итэлэр.

2.11. Гомуми файдаланудагы мэгълумат системалары буенча жирле узидарэ 
органына кергэн мерэжэгать Федераль законныц 7 статьясындагы 3 елешендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ каралырга тиеш.

2.12. Мерэжэгатьне караганда, мерэжэгатьтэге белешмэлэрне, шулай ук 
гражданныц шэхси тормышына кагылышлы белешмэлэрне аныц ризалыгыннан 
башка тарату рехсэт ителми. Шулай ук гражданныц жирле узидарэ органнарына 
мерэжэгать иту факты hэм аны карау нэтижэлэре турында, иминлек 
органнарында мерэжэгатьлэрне карауга турыдан-туры катнашы булмаган 
затларга хэбэр ителергэ тиеш тугел. Мерэжэгатьтэге белешмэлэрне фаш иту, язма 
мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту компетенциясенэ керэ торган дэулэт 
органына, жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка жибэру булып тормый.

2.13. Ждоле узидарэ органнарына яисэ вазыйфаи затка кергэн 
гражданнарныц язма мерэжэгатьлэре уз компетенциялэре нигезендэ теркэлгэннэн 
соц 30 кен эчендэ карала.

2.14. Ждоле узидарэ органына кергэн hэм жирле узидарэ органы булекчэсенэ 
утэу ечен тапшырылган мерэжэгатьлэрне карау срогы аларны жирле узидарэ 
органында теркэу кене дип санала. Мерэжэгатьлэрне карау срогы тэмамлану дип 
мерэжэгать авторына жавап язу датасы санала.

2.15. Билгелэнгэн тэртиптэ каралган мерэжэгатьлэр буенча карарлар 
чиклэнгэн рэвештэ таралган хезмэт мэгълуматына кертелэ алмый.

Мерэжэгатьтэ куелган сорауныц асылы буенча жавап Федераль закон белэн 
саклана торган серне тэшкил итуче мэгълуматны фаш итмичэ генэ, мерэжэгать 
юллаган гражданинга курсэтелгэн белешмэлэрне фаш иту мемкинлеге булмау



турында хэбэр ителэ.
2.16. Язма мерэжэгатькэ жавап жирле узидарэ органы бланкында эзерлэнэ 

hэм имзалана жирле узидарэ органы житэкчесе, яисэ моца вэкалэтле башка 
вазыйфаи зат тарафыннан. Ждвап граждан тарафыннан курсэтелгэн почта яки 
электрон адреска жибэрелэ.

Ике hэм аннан кубрэк затныц мерэжэгатенэ жавап (коллектив мерэжэгать) 
беренче имзалаган зат исеменэ (эгэр мерэжэгатьтэ конкрет зат эйтелмэсэ) яки 
аерым очракларда - мондый мерэжэгатьне имзалаучыларныц hэркайсына 
жибэрелэ.

2.17. Гражданнар жирле узидарэ органнарына hэм аларга мерэжэгать итэргэ 
хокуклы аларныц вазыйфаи затларына Россия Федерациясенец дэулэт теллэрендэ, 
туган теллэрендэ яисэ узлэре белгэн Россия Федерациясе халыкларыныц телэсэ 
кайсы телендэ. Ждваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. Мерэжэгать телендэ жавап 
биру мемкин булмаган очракта, Татарстан Республикасыныц дэулэт теллэре 
кулланыла.

2.18. Ждоле узидарэ органнарында гражданнар мерэжэгатьлэре буенча эш 
башкару башка эш производстволарыннан аерым алып барыла.

2.19. Телдэн мерэжэгатьлэрне исэпкэ алу буенча язма мерэжэгатьлэрне hэм 
карточкаларны саклау вакытлары, номенклатура буенча - 5 ел.

2.20. Гражданнарныц язма мерэжэгатьлэрен теркэу журналына номерлар 
сугылырга, тегелгэн hэм меhер беркетелгэн булырга тиеш.

3. МЭРЭЖ;ЭГАТЬЛЭРНЕЦ АЕРЫМ Т0РЛ0РЕ БЕЛЭН ЭШЛЭУ

3.1. Депутатларныц мерэжэгатьлэре.
Депутат хаты булып депутат (депутатлар) имзасы булган hэм документ 

бланкында рэсмилэштерелгэн мерэжэгать тора.
Депутатларныц мерэжэгатьлэре гражданнарныц Федераль законда 

билгелэнгэн hэм курсэтелгэн сроктан да соцга калмыйча мерэжэгатьлэрен карау 
тэртибендэ соратылган мэгълумат hэм белешмэлэр бирелэ.

3.2. Кабат хатлар.
Кабат мерэжэгатьлэр беренчел мерэжэгатьлэр кебек ук теркэлэ. Эгэр беренче 

мерэжэгать законнарда билгелэнгэн карау срогы тэмамланган яисэ автор 
мерэжэгать иту буенча кабул ителгэн карар белэн килешмэгэн булса, бер ук 
заттан бер ук сорау буенча кергэн мерэжэгать кабат санала. Бер ук авторныц 
терле мэсьэлэлэр буенча мерэжэгатьлэре кабат булмый. Хатныц кабат кергэндэ 
аца булган язышу hэм теркэу-контроль карточкасы сайлап алына.

Бер ук авторныц кабат язган хатлары дип саналмый, эмма терле мэсьэлэлэр 
буенча.

3.3. Сукырларныц рельеф-нокта шрифтында язган хатлары «Сукырлар 
жэмгыятенец Хезмэт Кызыл Байрагы орденлы бетенроссия» Инвалидлар 
гомумроссия ижтимагый оешмасыныц Татарстан тебэк оешмасы филиалын 
Бегелмэ жирле оешмасына кучеру ечен жибэрелэ. Мерэжэгатьне кучергэннэн 
соц, белгечлэр каравына тапшырыла. Аларны карау срогы тэржемэ ителгэн 
кеннэн исэплэнэ.

4. КОРРУПЦИЯ ЮНЭЛЕШЕНДЭГЕ ФАКТЛАР БУЕНЧА ГРАЖДАННАР 
МЭРЭЖЭГАТЬЛЭРЕ БЕЛЭН ЭШЛЭУ ТЭРТИБЕ

4.1. Коррупция юнэлеше фактлары буенча гражданнарныц мерэжэгатьлэре



коррупция hэм янап куркытып алу фактлары турында белешмэлэр, хезмэт тэртибе 
талэплэрен бозу, шулай ук вазыйфаи затлар тарафыннан хезмэт урыныннан 
явызларча файдалану билгелэре булган башка гамэллэр кылуны уз эченэ ала.

4.2. Ждоле узидарэ органына кергэн коррупция юнэлеше фактлары буенча 
гражданнарныц мерэжэгатьлэре элеге Нигезлэмэдэ билгелэнгэн тэртиптэ 
каралырга тиеш.

4.3. Коррупциягэ кагылышлы хокук бозулар турында мэгълумат ачыкланган 
мерэжэгатьне алдан карау процедурасын уздырганнан соц, мерэжэгать
кичекмэстэн __________авыл жирлеге башлыгына тапшырыла. ________ авыл
жирлеге башлыгы резолюция куя hэм башкаручыларны билгели. Мерэжэгатьне 
карау аерым контрольгэ куела.

4.4. Коррупция юнэлеше фактлары буенча гражданнар мерэжэгатен 
караганда, мерэжэгатьлэрдэге белешмэлэрне, шулай ук гражданныц шэхси 
тормышына кагылышлы белешмэлэрне аныц ризалыгыннан башка тарату рехсэт 
ителми. Мерэжэгатьтэге белешмэлэрне фаш иту тугел, карала торган мэсьэлэнец 
барлык шартларын ачыклаганчы мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту 
компетенциясенэ кергэн вазыйфаи затка язма мерэжэгатьне жибэру.

4.5. Мерэжэгать карары яисэ гамэле (гамэл кылмавы) мерэжэгать иту 
предметы булган дэулэт органына, жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка 
жибэрелми.

4.6. Мерэжэгатьтэ эзерлэнуче, кылынган яисэ камиллэштерелгэн хокукка 
каршы эш турында, шулай ук аны эзерлэуче, башкаручы яисэ башкарган зат 
турында белешмэлэр булган очракларда мерэжэгать теркэлэ hэм тиешле органга 
аныц компетенциясе нигезендэ жибэрелэ.

4.7. Мерэжэгатьтэ муниципаль хезмэткэрнец муниципаль хезмэткэ бэйле 
бурычларын, чиклэулэрне hэм тыюларны, шулай ук хезмэт тэртибенэ талэплэрне 
утэмэве турында, муниципаль хезмэткэрнец мэнфэгатьлэр конфликтына китерэ 
торган яисэ китерергэ мемкин булган шэхси кызыксынуы, мэнфэгатьлэр 
конфликты барлыкка килу турында, муниципаль хезмэткэрлэрнец башка 
коррупцион хокук бозуларныц мемкин булуы турында белешмэлэре булган
очракта, __________ авыл жирлеге башлыгы мерэжэгатьтэ бэян ителгэн
фактларга карата тикшеруне уткэрунец максатка ярашлы булуы турында карар 
кабул итэ.

4.8. Мерэжэгатьтэ бэян ителгэн фактлар оператив-эзлэу чараларын уздыру 
юлы белэн тикшеругэ мохтаж булса, мерэжэгатьне карау процессында оператив- 
эзлэу эшчэнлеген гамэлгэ ашыруга вэкалэтле органнарга запрос жибэрелэ.

4.9. Курсэтелгэн тикшеруне уздырганда муниципаль хезмэткэрлэрнец хезмэт 
тэртибе талэплэрен hэм (яисэ) мэнфэгатьлэр конфликтын жайга салу турындагы 
талэплэрне утэмэве турында таныклый торган фактлар ачыкланган очракта,
______________ авыл жирлеге башлыгы тикшеру материалларын муниципаль
хезмэткэрлэрнец хезмэт тэртибе талэплэрен утэу, муниципаль вазыйфаларны 
билэуче затларныц вазыйфаи тэртибе hэм мэнфэгатьлэр конфликтын жайга салу 
(алга таба - Комиссия) буенча Азнакай муниципаль районыныц бердэм 
комиссиясенэ тапшыру турында карар кабул итэ.

Курсэтелгэн мэсьэлэне карау турында карар кабул ителгэндэ Комиссия 
утырышында утырышныц датасы, вакыты hэм урыны билгелэнэ, шулай ук 
Комиссия утырышын норматив хокукый актлар нигезендэ эзерлэу эше 
оештырыла.

4.10. Мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрнец асылы буенча мерэжэгать итучегэ 
жавапта уздырылган чаралар нэтижэлэре hэм тикшерулэр турында, Комиссия



карарлары (булган очракта), шулай ук кабул ителгэн чаралар турында, шул 
исэптэн муниципаль хезмэткэргэ жаваплылык чараларын куллану турында, йэ 
тикшеру уткэру ечен нигезлэрнец булмавы hэм коррупция фактларын расламау 
турында мэгълумат булырга тиеш.

4.11. Мерэжэгать гражданга мерэжэгатьтэ куелган барлык сорауларга жавап 
жибэрелгэннэн соц контрольдэн алына.

5. ГРАЖДАННАР М0РЭЖ;ЭГАТЬЛЭРЕ БЕЛЭН ЭШЛЭУ ТОРЫШЫН 
ТИКШЕРУ ЬЭМ АЛАРНЫ КАРАУНЫ ТИКШЕРЕП ТОРУ.

М0РЭЖ;ЭГАТЬЛЭРДЭГЕ МЭГЪЛУМАТНЫ АНАЛИЗЛАУ ЬЭМ
ГОМУМИЛЭШТЕРУ

5.1. Ждоле узидарэ органнарыныц вазыйфаи затлары уз компетенциялэре 
чиклэрендэ мерэжэгатьлэрне карау тэртибенец утэлешен тикшереп тора, 
гражданнардан килгэн мерэжэгатьлэрнец эчтэлеген анализлый, гражданнарныц 
хокукларын, иреклэрен hэм законлы мэнфэгатьлэрен бозу сэбэплэрен уз 
вакытында ачыклау hэм бетеру буенча чаралар курэ.

5.2.Ьэр яртыеллык йомгаклары буенча гражданнардан кергэн 
мерэжэгатьлэргэ анализ ясала hэм аларны карый. Элеге анализ буенча хисап 
Интернет мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ http://aznakayevo.tatar.ru 
адресы буенча Азнакай муниципаль районыныц рэсми сайтында урнаштырыла.

5.3. Ждоле узидарэ органнарында утэу сроклары буенча барлык язма 
мерэжэгатьлэр тикшерелергэ, карау нэтижэлэре турында, тиешле органнар яисэ 
вазыйфаи затлар соравы буенча мэгълуматны авторга жавап биру яисэ тапшыру 
талэп ителэ.

5.4. Мерэжэгатьлэр белэн эшлэунец торышы (мерэжэгатьлэр белэн эшлэуне 
камиллэштеру буенча уткэрелэ торган кыска мэгълумати-статистик курсэткечлэр 
h.б.) жирле узидарэ органнары hэм массакулэм мэгълумат чаралары эшчэнлеге 
турындагы еллык хисапларда чагыла.

http://aznakayevo.tatar.ru


Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц Уразай авыл 
жирлегендэ гражданнар 
мерэжэгатьлэрен карау hэм 
гражданнарны шэхси кабул итуне 
тээмин иту нигезлэмэсенэ 
1 нче кушымта

Телдэн мерэжэгатьлэрне исэпкэ алу буенча карточкасы

Фамилиясе Исеме Атасы

Яшэу адресы______________________________________________

Социаль хэле_____________________________ Ташламалы статус

Мерэжэгатьнец эчтэлеге___________________________________

мерэжэгать 
иту датасы

Мерэжэгатьне караган вазыйфаи зат 
резолюциясе,

Ьэм утэу ечен жаваплы

Мерэжэгатьне карау 
нэтижэлэре

Шэхси мэгълуматларны
эшкэртугэ риза Телдэн жавапка риза

имза Ф.И.О. имза Ф.И.О.



Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районыныц Уразай авыл жирлегендэ гражданнар 
мерэжэгатьлэрен карау Ьэм гражданнарны шэхсэн 
кабул итуне тээмин иту нигезлэмэсенэ 2 нче 
кушымта

№
п/п
Ьэм
дата

Операторныц 
исеме Ьэм 

адресы

Мерэжэгать 
итученец 
Ф.И.О., 

адресы Ьэм 
статусы

Хатныц
кыскача
эчтэлеге

Нинди 
оешмадан яки 
кемнэн гариза 

кергэн

Кемгэ Ьэм 
кайчан утэу 

ечен 
жибэрелгэн

Хэбэр алу 
датасы

Карау
нэтижэсе

нэтижэлэр 
кемгэ 

житкерелгэн 
документныц 

датасы Ьэм 
номеры

Шэхси 
мэгълуматлар 
ны эшкэртугэ 

ризалык/ 
почта 

тарафыннан 
алынган

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10


