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Татарстан    Республикасы   Кама   Тамагы  

муниципал ь    районының      “Кирельский  

авыл    җирлеге”    муниципаль    берәмлеге  

җирле ҥзидарәсе органнарында гражданнар 

мӛрәҗәгатьләрен карау буенча эш  

Тәртибен раслау турында   

  

 

     Гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз вакытында карау максатларында, 2006 

елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы  “Россия Федерациясе гражданнарының 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында”гы  Федераль закон  һҽм 2003 

елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы  “Татарстан Республикасында 

гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽре турында”гы  Татарстан Республикасы 

Законы, “Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль районының 

Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлеге Уставы нигезендҽ, 

“Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль районының 

Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлеге Советы   

КАРАР КЫЛДЫ: 

 

1.  “Кама Тамагы муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлеге җирле үзидарҽ органнарында гражданнар 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карап тикшерү буенча эш Тҽртибен раслау.   

2. Сишҽмбе кҿнне 14-00 сҽгатьтҽн 17-00 сҽгатькҽ кадҽр “Кама Тамагы 

муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлеге 

җирле үзидарҽ органнарында шҽхси сораулар буенча гражданнарны кабул 

итү кҿне булып тора дип билгелҽргҽ. 

  

2. Сишҽмбе кҿнне 14-00 сҽгатьтҽн 17-00 сҽгатькҽ кадҽр  “Кама Тамагы 

муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлеге 

җирле үзидарҽ органнарында шҽхси сораулар буенча гражданнарны кабул 

итү кҿне булып тора дип билгелҽргҽ. 

3. Айның һҽр сишҽмбесе 14-00 сҽгатьтҽн 17-00 сҽгатькҽ кадҽр 

гражданнарны шҽхси сораулар буенча кабул итүне “Кама Тамагы 

муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлеге 

башлыгы башкара дип билгелҽргҽ. 



 

  4. “Кама Тамагы муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлегендҽ гражданнарны шҽхси кабул итүне гамҽлгҽ 

ашыруга, шулай ук “Кама Тамагы муниципаль районы Кирельский авыл 

җирлеге” муниципаль берҽмлеге Башкарма комитеты җитҽкчесе 

урынбасары-хат-җавапларга кул куюга вҽкалҽтле вҽкил булырга, аның 

компетенциясенҽ туры килергҽ тиеш. 

  

5. Җаваплы итеп түбҽндҽгелҽрне билгелҽү: 

- “Кама Тамагы муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлеге җирле үзидарҽ органнарына язмача рҽвештҽ почта 

элемтҽсе, электрон документлар ҽйлҽнеше системасында, Кама Тамагы 

муниципаль районының Интернет-кабул итү системасы аша 

гражданнардан кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрне үз вакытында теркҽгҽн ҿчен – 

“Кама Тамагы муниципаль районының   Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлеге Башкарма комитеты җитҽкчесе урынбасары”;  

- гражданнарның язмача мҿрҽҗҽгатьлҽрен вакытында карап тикшерүне 

һҽм башкаруны тикшереп тору буенча – “Кама Тамагы муниципаль 

районының Кирельск авыл җирлеге” Башлыгы;  

 

  - “Кама Тамагы муниципаль районы Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлеге Башлыгының гражданнарны шҽхси кабул итүне 

оештыру, “Кама Тамагы муниципаль районы Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлеге Башкарма комитеты җитҽкчесе урынбасары – 

гражданнарның телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽренең вакытында каралуын һҽм 

башкарылуын контрольдҽ тоту; 

 - “Кама Тамагы муниципаль районы Кирельск авыл җирлеге” Башкарма 

комитеты урынбасары – “кайнар линия” телефоны буенча кабул ителгҽн 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз вакытында карап тикшерү һҽм теркҽү 

ҿчен”; 

 6. Ҽлеге Карарны Кама Тамагы муниципаль районы рҽсми сайтының 

“Интернет” мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрендҽ урнаштырырга. 

7. Ҽлеге Карарның үтҽлешен контрольдҽ тотуны үз ҿстемҽ алам. 

 

Кама Тамагы муниципаль районы 

Кирельское авыл җирлеге муниципаль 

берәмлеге Башлыгы                                                        Ф. Я. Зиннәтуллин 
 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 2018 елның  15  ноябрендҽге  “Татарстан  

Республикасы Кама Тамагы муниципаль 

                                                          районының Кирельское  авыл   җирлеге 

муниципаль   берҽмлеге   Советының  91 

     номерлы  Карарына кушымта 

 

 

“Кама Тамагы муниципаль районы Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берәмлеге җирле ҥзидарә органнарында гражданнар 

мӛрәҗәгатьләрен карау буенча эшләр 

тәртибе 

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 
  

1.1. Ҽлеге тҽртип гражданнарны кабул итү, исҽпкҽ алу, теркҽү, аларны 

карап тикшерү һҽм башкаруны контрольдҽ тоту кагыйдҽлҽрен билгели; 

мҽгълүмат мҿрҽҗҽгатьлҽрендҽ урын алган анализ һҽм гомумилҽштерү, 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең сҽбҽплҽрен һҽм характерын ачыклау, шулай ук “Кама 

Тамагы муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” муниципаль 

берҽмлеге җирле үзидарҽ органнарында гражданнарны кабул итүне 

оештыру тҽртибен билгели. 

 

    Ҽлеге Тҽртип нигезлҽмҽлҽре 2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы 

“Россия Федерациясе гражданнары мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе 

турында”гы Федераль законда (алга таба - Федераль закон) һҽм 2003 елның 

12 маендагы 16-ТРЗ номерлы “Татарстан Республикасында гражданнары 

мҿрҽҗҽгатьлҽре турында”гы Татарстан Республикасы Законы белҽн 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ карап тикшерелергҽ тиешле барлык мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ 

кагыла.  

1.2. Гражданнарның язма мҿрҽҗҽгатьлҽре тҽкъдимнҽр, гаризалар һҽм 

шикаятьлҽр рҽвешендҽ килҽ. 

        Язмача бҽян ителгҽн граждан мҿрҽҗҽгатендҽ тиешле вазыйфаи затның 

мҿрҽҗҽгате, яисҽ фамилиясе, исеме, атасының исеме, яисҽ тиешле затның 

вазыйфасы җибҽрелҽ торган органның атамасы һҽм адресы, шулай ук 

тҽкъдимнҽр, гариза яки шикаять, үз фамилиясен, исемен, атасының исемен 

(соңгысы булган очракта), җавап Җибҽрелгҽн почта адресы, мҿрҽҗҽгатьне 

яңадан җайга салу турындагы хҽбҽрнамҽ, шҽхси имза һҽм датаны бҽян итү 

булырга тиеш. 

  

 “Кама Тамагы муниципаль районының Кирельский авыл җирлеге” 

муниципаль берҽмлеге җирле үзидарҽ органнарына (алга таба - 

муниципаль берҽмлек) яисҽ муниципаль берҽмлек җирле үзидарҽ 

органнарының электрон документ рҽвешендҽ вазыйфаи затына кергҽн 

мҿрҽҗҽгать Федераль законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ карап тикшерелергҽ 



 

тиеш. Мҿрҽҗҽгатьтҽ граждан мҽҗбүри тҽртиптҽ үзенең фамилиясен, 

исемен, атасының исемен (соңгысы булган очракта), җавап җибҽрелергҽ 

тиешле электрон почта адресын, мҿрҽҗҽгатьне яңадан җайлаштыру 

турында хҽбҽрнамҽ күрсҽтҽ. Граждан мондый мҿрҽҗҽгатькҽ кирҽкле 

документларны һҽм материалларны электрон формада ҿстҽп куярга 

хокуклы. 

 Гражданнар Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽ, туган телдҽ 

яки Россия Федерациясе халыкларының телҽсҽ кайсы башка телендҽ 

тҽкъдимнҽр, гаризалар, шикаятьлҽр белҽн мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Сорауларга җаваплар тҽкъдимнҽр, гариза, шикаять мҿрҽҗҽгать 

гражданнарның телендҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү 

мҿмкинлеге булмаган очракта, Татарстан Республикасының дҽүлҽт теллҽре 

кулланыла. 

  

 1.3. Карар муниципаль берҽмлек Советы аппараты һҽм Башкарма 

комитеты компетенциясенҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽр булган язмача 

мҿрҽҗҽгатьлҽр аларны теркҽлгҽн кҿннҽн соң җиде кҿн эчендҽ тиешле 

органга яисҽ тиешле вазыйфаи затка җибҽрелҽ,   аларның мҿрҽҗҽгатьтҽ 

куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ керҽ, искҽрмҽ: ҽлеге 

Тҽртипнең 1.5 п. күрсҽтелгҽн   очрак.  Шул ук вакытта хҽбҽрнамҽнең 

тексты Федераль законның тиешле маддҽсенҽ сылтама булырга тиеш. 

Белдерү кҽгазенең икенче нҿсхҽсе эшкҽ теркҽлҽ. 

Язма мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү берничҽ дҽүлҽт 

органнары, җирле үзидарҽ органнары яисҽ вазыйфаи затлар 

компетенциясенҽ караган очракта, теркҽлү кҿненнҽн җиде кҿн эчендҽ 

мҿрҽҗҽгать күчермҽсе тиешле дҽүлҽт органнарына, җирле үзидарҽ 

органнарына яисҽ тиешле вазыйфаи затларга җибҽрелҽ.  

       Миграция ҿлкҽсендҽ Россия Федерациясе законнарын ихтимал бозулар 

фактлары турында мҽгълүмат булган язма мҿрҽҗҽгать хокукый куллану 

функциялҽрен, миграция ҿлкҽсендҽ дҽүлҽт хезмҽтлҽрен контрольдҽ тоту, 

күзҽтү һҽм күрсҽтү функциялҽрен гамҽлгҽ ашыручы федераль башкарма 

хакимият органының территориаль органына һҽм Россия Федерациясе 

субъектының иң югары вазыйфаи затына (Россия Федерациясе субъекты 

дҽүлҽт хакимиятенең югары башкарма органы җитҽкчесенҽ), мҿрҽҗҽгать 

җибҽргҽн гражданга хҽбҽрнамҽ белҽн биш кҿн эчендҽ җибҽрелҽ, аның 

мҿрҽҗҽгатен переадресациялҽү турында, 2014 елның 24 ноябрендҽге 357-

ФЗ номерлы Федераль закон. “Россия Федерациясендҽ чит ил 

гражданнарының хокукый хҽле турында”гы Федераль законга үзгҽрешлҽр 

кертү хакында”гы Федераль законның 11 маддҽсенең 4 ҿлешендҽ 

күрсҽтелгҽн очрактан тыш.  

 

1.4. Шикаятьне карап тикшерү ҿчен дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ 

органына яисҽ вазыйфаи затка, карар яисҽ гамҽл (гамҽл кылмау) җибҽрергҽ 

ярамый. 



 

Ҽгҽр моңа бҽйле рҽвештҽ шикаятьне дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ 

органына яисҽ мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү 

компетенциясенҽ кергҽн вазыйфаи затка җибҽрүне тыю мҿмкин булмаса, 

шикаять билгелҽнгҽн тҽртиптҽ судка тиешле карар яисҽ гамҽл (гамҽл 

кылмау) шикаять бирү хокукын аңлатып, гражданга кире кайтарыла. 

 

1.5. Язма мҿрҽҗҽгать тексты укылышка бирелмҽсҽ, мҿрҽҗҽгатькҽ 

җавап бирелми һҽм ул дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яки 

вазыйфаи затка мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн алып җиде кҿн эчендҽ 

каралырга тиеш түгел, дип мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга хҽбҽр ителҽ, 

ҽгҽр аның фамилиясе һҽм почта адресы укырга бирелгҽн очракта. 

Күрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгать эшкҽ теркҽлҽ.  

  

1.6. Мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданның фамилиясе булмаган язма 

мҿрҽҗҽгатькҽ яки җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресына җавап 

бирелми. Күрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнелҽ торган, кылынган яки 

хокукка каршы камил эшчҽнлек турында, шулай ук ҽзерлҽүче, кыла торган 

яисҽ кылган зат турында мҽгълүмат бар икҽн, мҿрҽҗҽгать дҽүлҽт органына 

аның компетенциясе нигезендҽ теркҽлергҽ һҽм җибҽрелергҽ тиеш. 

1.7. Гражданнар Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлек 

Башкарма комитетына, Совет аппараты һҽм муниципаль берҽмлек 

Башкарма комитетының вазыйфаи затларына шҽхсҽн яисҽ үз вҽкиллҽре 

аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

 Гражданнар шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук гражданнарның, 

шул исҽптҽн юридик затларның мҿрҽҗҽгатьлҽрен дҽ кертеп, аларга гавами 

ҽһҽмиятле функциялҽрне гамҽлгҽ ашыру йҿклҽнгҽн Совет аппаратына, 

муниципаль берҽмлек Башкарма комитетына һҽм аларның вазыйфаи 

затларына мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

 1.8. Суд карары ҿстеннҽн шикаять бирелгҽн мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн 

кҿннҽн җиде кҿн эчендҽ ҽлеге суд карарына шикаять бирү тҽртибен аңлату 

белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн гражданга кире кайтарыла. 

  

1.9. Ҽгҽр кергҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ Совет аппараты һҽм муниципаль 

берҽмлек Башкарма комитеты вазыйфаи затының, шулай ук аның гаилҽ 

ҽгъзаларының лицензиясез яисҽ мҽсхҽрҽле гыйбарҽлҽре, тормыш, 

сҽламҽтлегенҽ һҽм милкенҽ куркыныч янаулар булса, ул анда куелган 

мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча җавапсыз калырга мҿмкин. Бу очракта 

мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга мҿрҽҗҽгать итү хокукыннан  дорфа 

файдалану   ярамавы турында хҽбҽр ителҽ. 

  

1.10. Ҽгҽр гражданинның язма мҿрҽҗҽгатендҽ элек җибҽрелгҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ бҽйле рҽвештҽ асылда берничҽ тапкыр язма җаваплар 

бирелгҽн мҽсьҽлҽ булса, мҿрҽҗҽгатьтҽ яңа дҽлиллҽр яки хҽллҽр китерелми 

икҽн, муниципаль берҽмлек Советы аппараты һҽм Башкарма комитетының 

вазыйфаи затлары чираттагы мҿрҽҗҽгатьнең нигезсезлеге һҽм ҽлеге 



 

мҽсьҽлҽ буенча граждан белҽн язуларны туктату турында Карар кабул 

итҽргҽ хокуклы, күрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгать һҽм элек җибҽрелгҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽр Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма 

комитетына яисҽ бер үк вазыйфаи затка берничҽ тапкыр юллана. Ҽлеге 

карар турында мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан хҽбҽр итҽ. 

 

 1.11. Ҽгҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽнең асылы буенча җавап 

дҽүлҽт яки Федераль закон тарафыннан саклана торган серне тҽшкил итүче 

белешмҽлҽргҽ белдермичҽ бирелҽ алмый икҽн, мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн 

гражданга, күрсҽтелгҽн мҽгълүматларны фаш итүгҽ юл куелмауга бҽйле 

рҽвештҽ, куелган мҽсьҽлҽнең асылы буенча җавап бирергҽ мҿмкин 

булмавы турында хҽбҽр ителҽ. 

 

1.12. Язма мҿрҽҗҽгать тексты тҽкъдим, гариза яки шикаятьнең асылын 

билгелҽргҽ мҿмкинлек бирмҽсҽ, мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми һҽм ул 

дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка карап 

тикшерүгҽ җибҽрелергҽ тиеш түгел, бу хакта мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн 

җиде кҿн эчендҽ мҿрҽҗҽгать юллаган гражданга хҽбҽр ителҽ.  

  

1.13. Муниципаль берҽмлек җирле үзидарҽ органнарына яисҽ 

муниципаль берҽмлек җирле үзидарҽ органының вазыйфаи затына 2006 

елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы “Россия Федерациясе гражданнары 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында”гы Федераль законның 10 

маддҽсенең 4 ҿлеше нигезендҽ урнаштырылган мҽсьҽлҽне үз эченҽ алган 

язма мҿрҽҗҽгать кергҽн очракта, дҽүлҽт органы яисҽ җирле үзидарҽ 

органының “Интернет” мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽренең рҽсми 

сайтында, мҿрҽҗҽгать иткҽн гражданга мҿрҽҗҽгать юллаган, мҿрҽҗҽгать 

теркҽлгҽн кҿннҽн җиде кҿн эчендҽ рҽсми сайтның  “Интернет” 

мҽгълүмати-телекоммуникация челтҽрендҽ электрон адресы хҽбҽр ителҽ, 

анда мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауга җавап урнаштырыла, шул ук вакытта 

суд карарына карата шикаять биргҽн мҿрҽҗҽгать кире кайтарылмый. 

 

2. Гражданнарның язма мӛрәҗәгатьләрен кабул итҥ, теркәҥ һәм  

исәпкә алу 

 

2.1. Кабул ителгҽн почта юлланмаларында  булырга мҿмкин 

шартлаткыч, агулы һҽм башка куркыныч кертемнҽрне вакытында табу һҽм 

зарарсызландыру максатларында, аларның тышкы кыяфҽте тикшерелҽ. 

Мондый кертемнҽр ачыкланган яки аларның булуы турында шик туган 

очракта, почта аша җибҽрелгҽн юлланмалар эше кичекмҽстҽн туктатыла 

һҽм куркынычсызлык органының тиешле бүлекчҽсе белгече чакырыла. 

Белгечне чакыру белҽн бер үк вакытта почта юлланмасының мҽҗбүри 

изоляциясе кебек куркынычсызлык чаралары да күрелергҽ тиеш. 

 



 

 Террорлык актлары һҽм башка җинаятьлҽр кылу куркынычы булган 

язма мҿрҽҗҽгатьлҽр алган очракта, оператив-эзлҽү чараларын һҽм тикшерү 

гамҽллҽрен үткҽргҽндҽ файдаланырга мҿмкин булган эзлҽрне саклау ҿчен 

чаралар күрелҽ. 

 2.2. Язмача мҿрҽҗҽгатьлҽрне кабул иткҽндҽ аларны адреслауның 

дҿреслеге тикшерелҽ. Билгелҽнеше буенча җиткерелмҽгҽн хатлар почта 

предприятиесенҽ адресатка җибҽрү ҿчен ачылмаган килеш элемтҽ 

предприятиесенҽ кичекмҽстҽн кире кайтарыла. 

Конвертларны ачканнан соң, аларда конверт белҽн беркетелҽ торган 

документлар (паспорт, хҽрби билет, хезмҽт кенҽгҽсе, пенсия таныклыгы һ. 

б., шулай ук хатка фоторҽсемнҽр һҽм башка кушымталар) булуы 

тикшерелҽ, алда хатлар тексты беркетелҽ. Кушымта яисҽ хат тексты 

булмаган очракта, конвертка кушып бирелҽ торган белешмҽ басыла һҽм бу 

хакта гражданга хҽбҽр ителҽ.  

 2.3. Барлык язма мҿрҽҗҽгатьлҽр Совет аппаратына һҽм муниципаль 

берҽмлекнең башкарма комитетына кергҽннҽн соң ҿч кҿн эчендҽ теркҽлҽ. 

Һҽр мҿрҽҗҽгатькҽ тҽртип буенча теркҽү номеры бирелҽ. Һҽр яңа календарь 

елында яңа кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең нумерациясе беренче номердан 

башлана. Теркҽлгҽннҽн соң кергҽн барлык мҿрҽҗҽгатьлҽрне дҽ аларда 

булган мҽгълүматны алдан карау оештырыла. Ҽлеге процедураның 

максаты - муниципаль берҽмлек советына һҽм Башкарма комитетына 

гражданнардан коррупция фактлары буенча кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең 

санын билгелҽү. 

 Кергҽн барлык хҽбҽрчелҽрдҽн муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары), гражданнарның законлы мҽнфҽгатьлҽренҽ 

карамастан, акча, кыйммҽтле ҽйберлҽр, башка мҿлкҽт яки мҿлкҽти 

характердагы хезмҽт күрсҽтүлҽр, үзлҽре яки ҿченче затлар ҿчен милек 

хокуклары рҽвешендҽ файда алу максатларында законсыз файдалануга 

бҽйле булуын күрсҽтҽ торган факттагы мҽгълүматлар ачыклана. 

Ҽлеге процедура ҽлеге Тҽртипнең 3 бүлегендҽ каралган аерым 

тҽртиптҽ карала торган мҿрҽҗҽгатьлҽрне ачыкларга мҿмкинлек бирҽчҽк. 

 

2.4. Язма мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ резолюциялҽр озату хатының сул як 

югары почмагында яки гражданның язма мҿрҽҗҽгатенең беренче битендҽ 

рҽсмилҽштерелҽ. Резолюциядҽ вазыйфаи затның фамилиясе, исеме, 

атасының исеме, резолюция тексты (кирҽк булганда - конкрет күрсҽтмҽлҽр 

һҽм башкару датасы белҽн), имзаны һҽм датаны үз эченҽ алырга тиеш.  

 

  2.5. Ҽгҽр резолюциядҽ берничҽ башкаручы күрсҽтелсҽ, язма 

мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык мҽсьҽлҽлҽрне үтҽү ҿчен җаваплы булып 

беренче   күрсҽтелгҽн башкаручы тора. 

2.6. Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма 

комитетына кҽгазьдҽ кергҽн язма мҿрҽҗҽгатьлҽр электрон документлар 

ҽйлҽнеше системасына мҽҗбүри рҽвештҽ сканлаштырыла һҽм кертелҽ. 

  



 

 2.7. Граждан шикаятендҽ күрсҽтелгҽн мҽгълүматлар ахыргы карарны 

чыгару ҿчен җитҽрлек түгел икҽн, гамҽлдҽ булырга дҽгъва белдерелҽ 

торган учреждениедҽн яки заттан карар кабул итүнең нигезле булуы 

турында бҽялҽмҽ белҽн тикшерү материаллары соратып алына. Кирҽк 

булган очракта, Совет аппараты һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма 

комитетының вазыйфаи заты күрсҽтүе буенча урынга шикаятьне тикшерү 

ҿчен Совет аппараты һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты 

хезмҽткҽрлҽре командировкага җибҽрелҽ ала. 

2.8. Ҽгҽр барлык мҽсьҽлҽлҽр каралса, алар буенча тиешле чаралар 

күрелсҽ һҽм гамҽлдҽге законнарга туры килҽ торган тулы җаваплар 

бирелсҽ, гражданнарның хатлары хҽл ителгҽн дип санала. 

2.9. Мҿрҽҗҽгатькҽ ҽзерлҽнгҽн җавап проекты башкаручы тарафыннан  

мҿрҽҗҽгатьнең сул як почмагында була һҽм җитҽкчелҽргҽ аларның 

компетенциясенҽ туры килүенҽ имза салына. 

Башкаручы җавапларны эчтҽлеге, тҿгҽллеге һҽм ачыклыгы, норматив 

актларга сылтаманың дҿреслеге ҿчен җавап бирҽ (кул куйган затлар белҽн 

бер үк вакытта).  

  

 2.10. Муниципаль берҽмлек Советы аппараты һҽм Башкарма 

комитетының вазыйфаи затлары: 

а) мҿрҽҗҽгатьне объектив, һҽрьяклап һҽм үз вакытында карауны 

тҽэмин итҽлҽр, кирҽк булган очракта - мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан 

катнашында; 

б) мҿрҽҗҽгатьне карау ҿчен кирҽкле документларны һҽм 

материалларны башка дҽүлҽт органнарында, җирле үзидарҽ органнарында 

һҽм башка вазыйфаи затлардан, судлардан, алдан тикшерү органнарыннан 

тыш, электрон формада соратып алалар; 

 

 в) граждан хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен 

торгызуга яисҽ яклауга юнҽлдерелгҽн чаралар күрҽ; 

г) ҽлеге Тҽртипнең 1.5 1.1. 1.8. 1.9. 1.10. 1.11. пунктларда күрсҽтелгҽн 

очраклардан тыш, мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча 

язмача җаваплар бирҽ; 

д) гражданга аның башка дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына 

яисҽ башка вазыйфаи затка аларның компетенциялҽре нигезендҽ карау 

ҿчен мҿрҽҗҽгать җибҽрү турында хҽбҽр итҽлҽр. 

  

2.11. Мҿрҽҗҽгатьне караганда мҿрҽҗҽгатьтҽге мҽгълүматларны, 

шулай ук гражданинның шҽхси тормышына кагылышлы мҽгълүматларны 

аның ризалыгыннан башка гына таратырга рҿхсҽт ителми. Мҿрҽҗҽгатьтҽге 

мҽгълүматларны ачу, дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ 

вазыйфаи затка язмача мҿрҽҗҽгать итү, мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган 

мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ кергҽн мҽгълүматларны белдерү 

булып тормый. 

 



 

2.12. Гражданнарның язмача мҿрҽҗҽгатьлҽре Совет аппаратына һҽм 

муниципаль берҽмлек Башкарма комитетына яки вазыйфаи затка аларның 

компетенциялҽре нигезендҽ кергҽн гражданнарның язмача мҿрҽҗҽгатьлҽре 

теркҽлгҽннҽн соң 30 кҿн эчендҽ карала. 

 Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма комитетына 

яисҽ вазыйфаи затка аларның компетенциясе нигезендҽ кергҽн һҽм 

миграция ҿлкҽсендҽ Россия Федерациясе законнарын бозу фактлары 

турындагы мҽгълүматны үз эченҽ алган язмача мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽн 

кҿннҽн соң 20 кҿн эчендҽ карала. 

  2.13. Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма 

комитетына кергҽн һҽм башкару ҿчен тапшырылган мҿрҽҗҽгатьлҽрне 

карау срогының башлануы булып аларны теркҽү кҿне санала. 

Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау срогының тҽмамлануы дип мҿрҽҗҽгать 

авторына җавап имзасы датасы санала. 

2.14. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган мҿрҽҗҽгатьлҽр буенча карарлар 

чиклҽнгҽн файдалануның хезмҽт мҽгълүматына кертелҽ алмый. 

2.15. Язма мҿрҽҗҽгатькҽ җавап муниципаль берҽмлек Советы 

бланкында ҽзерлҽнҽ һҽм район башлыгы, башлык урынбасары тарафыннан 

имзалана; Башкарма комитет бланкында муниципаль берҽмлекнең 

башкарма комитеты җитҽкчесе тарафыннан аларның компетенциялҽре 

нигезендҽ имзалана. Җавап граждан тарафыннан күрсҽтелгҽн адрес буенча 

җибҽрелҽ.  

 Ике һҽм аннан күбрҽк зат мҿрҽҗҽгатенҽ җавап (коллектив 

мҿрҽҗҽгать) җавап алучы сыйфатында күрсҽтелгҽн затка яки мҿрҽҗҽгатьне 

имзалаган гражданнар коллективы вҽкиле сыйфатында җибҽрелҽ. Ҽгҽр 

коллектив мҿрҽҗҽгатьтҽ җавап алучы билгелҽнмҽгҽн икҽн, җавап 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽр исемлегендҽ (мҿрҽҗҽгатьне имзалаган) үзенең яшҽү 

урынын күрсҽткҽн беренче гражданга җибҽрелҽ. Коллектив мҿрҽҗҽгатькҽ 

җавап җибҽрү турындагы үтенеч берничҽ мҿрҽҗҽгать итүче (имзаланган) 

зат тарафыннан белдерелгҽн булса, җавап күчермҽлҽре аларның 

һҽрберсенҽ күрсҽтелгҽн почта адреслары буенча җибҽрелҽ. 

Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма комитетына 

гомуми файдаланудагы мҽгълүмат системалары буенча кергҽн 

мҿрҽҗҽгатькҽ җавап почта адресы яки мҿрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн электрон 

адрес буенча җибҽрелҽ.  

 . 

3. Коррупция юнәлешендәге фактлар буенча гражданнар 

мӛрәҗәгатьләре белән эшләҥ тәртибе 

3.1. Коррупциячел хокук бозулар турында мҽгълүмат ачыкланган 

мҿрҽҗҽгатьне алдан карау процедурасын узганнан соң, мҿрҽҗҽгать район 

Башлыгы яисҽ урынбасарына, муниципаль берҽмлекнең Башкарма 

комитеты җитҽкчесенҽ кичекмҽстҽн тапшырыла. 



 

 Муниципаль берҽмлек Башлыгы яки район Башлыгы урынбасары, 

муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты җитҽкчесе резолюциялҽр 

куялар һҽм башкаручыларны билгелилҽр. Мҿрҽҗҽгатьне карау аерым 

контрольгҽ куела. 

3.2. Мҿрҽҗҽгать   мҿрҽҗҽгать предметы булып торган дҽүлҽт 

органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка җибҽрелҽ алмый. 

3.3. Мҿрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнүче, кылынган яисҽ   хокукка каршы 

эшчҽнлек турында, шулай ук ҽзерлҽнүче, кыла торган яисҽ кылган зат 

турында мҽгълүмат булган очракларда, мҿрҽҗҽгать теркҽлҽ һҽм аның 

компетенциясе нигезендҽ дҽүлҽт органына җибҽрелҽ. 

  

 4.4. Мҿрҽҗҽгатьтҽ муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ муниципаль хезмҽт 

белҽн бҽйле бурычларны, чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны, шулай ук хезмҽт 

тҽртибенҽ карата талҽплҽрне, муниципаль хезмҽткҽрдҽ мҽнфҽгатьлҽр 

каршылыгын барлыкка китерү, мҽнфҽгатьлҽр каршылыгы барлыкка килү 

турында, муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ башка коррупцион хокук бозулар 

кылу мҿмкинлеге турында белешмҽлҽр, муниципаль берҽмлек Башлыгы 

яки район Башлыгы урынбасары булган шҽхси кызыксынучанлык булу 

турында белешмҽлҽр бар икҽн, муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты 

җитҽкчесе мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларга карата, коррупцион һҽм 

башка хокук бозуларны профилактикалау буенча кадрлар хезмҽте 

бүлегенең вазыйфаи затының (коррупциячел һҽм башка хокук бозуларны 

профилактикалау эше ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның) доклад язуы 

нигезендҽ тикшерү үткҽрүнең максатка ярашлы булуы турында Карар 

кабул итҽ. Ҽлеге тикшерү хезмҽт тҽртибенҽ карата талҽплҽрнең үтҽлешен 

тикшерү булып тора (муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ чиклҽүлҽр һҽм тыюлар, 

мҽнфҽгатьлҽр конфликтын булдырмау яки җайга салу турында 

талҽплҽрнең үтҽлешен, 2008 елның 25 декабрендҽге 273-ФЗ номерлы 

“Коррупциягҽ каршы кҿрҽш турында”гы Федераль закон һҽм башка 

федераль законнар белҽн билгелҽнгҽн)   һҽм муниципаль хезмҽт 

вазыйфаларын билҽүгҽ дҽгъва итүче гражданнар һҽм “Кама Тамагы 

муниципаль районы Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлегендҽ 

муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан бирелҽ торган белешмҽлҽрнең 

дҿреслеген һҽм тулылыгын тикшерү турындагы Нигезлҽмҽ нигезендҽ һҽм 

муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең “Кама Тамагы муниципаль районының 

Кирельский авыл җирлеге” муниципаль берҽмлегендҽ үтҽүлҽрен, хезмҽт 

тҽртибенҽ карата талҽплҽрне,  муниципаль районы Кирельский авыл 

җирлеге”муниципаль берҽмлеге Советы  Карары белҽн расланган 

бурычларны үтҽүне тикшерү тора. 

 

 3.5. Мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар оператив-эзлҽү чараларын 

үткҽрү юлы белҽн тикшерүгҽ мохтаҗ булса, мҿрҽҗҽгатьне карау 

барышында оператив-эзлҽү эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга вҽкалҽтле дҽүлҽт 

органнарына запрос җибҽрелҽ. 

  



 

3.6. Күрсҽтелгҽн тикшерү барышында муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ 

хезмҽт тҽртибенҽ карата талҽплҽрне һҽм (яки) мҽнфҽгатьлҽр конфликтын 

җайга салу талҽплҽрен үтҽмҽү турында таныклаучы фактлар булса, 

муниципаль берҽмлек Башлыгы яисҽ Башлык урынбасары тарафыннан 

билгелҽнелҽ, муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты җитҽкчесе 

тарафыннан “Кама Тамагы муниципаль районы” муниципаль берҽмлеге 

җирле үзидарҽ органнарында (алга таба - Комиссия) муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең хезмҽт тҽртибе талҽплҽрен үтҽү һҽм мҽнфҽгатьлҽр 

конфликтын җайга салу буенча комиссиягҽ тикшерү материаллары бирү 

турында Карар кабул ителҽ. 

Ҽлеге мҽсьҽлҽне карау турындагы Карар кабул иткҽндҽ, комиссия 

утырышында утырышның датасы, вакыты һҽм урыны билгелҽнҽ, шулай ук 

комиссия утырышын норматив хокукый актлар нигезендҽ ҽзерлҽү эше 

оештырыла.  

3.7. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ җавапта үткҽрелгҽн чаралар һҽм тикшерүлҽр нҽтиҗҽлҽре, 

комиссия карарлары (булганда) турында, шулай ук кабул ителгҽн чаралар 

турында, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽткҽргҽ җаваплылык чараларын 

куллану яисҽ тикшерү үткҽрү ҿчен нигезлҽр булмавы турында һҽм 

коррупция фактларын расламавы турында мҽгълүмат булырга тиеш.  

 

 3.8. Муниципаль берҽмлек Советы һҽм Башкарма комитеты 

аппаратына кергҽн коррупциячел юнҽлештҽге фактлар буенча гражданнар 

мҿрҽҗҽгате ҽлеге Тҽртиптҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ карап тикшерелергҽ 

тиеш. 

3.9. Мҿрҽҗҽгать гражданга мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык сорауларга 

җавап җибҽргҽннҽн соң контрольдҽн алына. 

 

4. Гражданнарның “кайнар линия” 

телефоны аша кабул ителгән мӛрәҗәгатьләрен карау 

  

4.1. Ҽлеге бүлек Совет аппаратында һҽм муниципаль берҽмлекнең 

Башкарма комитетында (алга таба – “кайнар линия”), кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне кабул итү, теркҽү һҽм исҽпкҽ алу буенча “кайнар линия” 

телефонының эш тҽртибен билгели. 

4.2. “Кайнар линия” телефоны буенча гражданнар мҿрҽҗҽгате тҽүлек буе 

8(84377) 3-67-45 номеры буенча кабул ителҽ 

  

4.3. “Кайнар линия” телефонының эшлҽве һҽм эш режимы 

турындагы мҽгълүмат массакүлҽм мҽгълүмат чаралары аша Кама Тамагы 

муниципаль районының рҽсми сайтының “Интернет” мҽгълүмати-

телекоммуникация челтҽрендҽ һҽм муниципаль берҽмлекнең Башкарма 

комитеты бинасының (ТР, Кама Тамагы муниципаль районы, Кирельский 

авылы, Гагарин урамы, 1 йорт) мҽгълүмат стендында урнаштыру юлы 

белҽн халыкка җиткерелҽ.  



 

  

4.4. Совет аппаратына һҽм муниципаль берҽмлекнең Башкарма 

комитетына “кайнар линия” телефоны буенча килгҽн гражданнар 

мҿрҽҗҽгате мҽҗбүри рҽвештҽ теркҽлергҽ тиеш. 

4.5. “Кайнар линия” телефоны буенча гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

кабул итү һҽм теркҽү муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты сҽркатибе 

тарафыннан (алга таба – кабул итү бүлмҽсе) ҽлеге Тҽртип нигезендҽ 

башкарыла.  

Гражданнарның “кайнар линия” телефонына мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

исҽпкҽ алу ҿчен исҽпкҽ алу журналы кулланыла, анда гражданның 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы булган очракта), яшҽү 

адресы, аның мҽсьҽлҽсенең кыскача эчтҽлеге һҽм карау нҽтиҗҽсе 

күрсҽтелҽ. 

 

4.6. Суд карарлары,  фактларсыз мҽгълүмат, шулай ук мыскыллау 

характерындагы мҽгълүмати гражданнарның телефон мҿрҽҗҽгатьлҽре 

белдергҽн шикаятьлҽр теркҽлми.  

4.7. Гражданнарга мҽгълүмат бирү аларның шҽхси мҽгълүматларын 

(фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысы булган очракта), телефон 

номерын, кирҽк булганда җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы) һҽм 

мҿрҽҗҽгатьнең асылын бҽян иткҽннҽн соң гамҽлгҽ ашырыла. 

4.8. Кабул ителгҽн телефон элемтҽсе Кирельский авыл җирлеге 

башкарма комитеты сҽркатибе тарафыннан рҽсмилҽштерелҽ, 1 нче 

кушымта нигезендҽ “кайнар линия” буенча “дата, вакыт” тамгасы язылган 

язма рҽвештҽ рҽсмилҽштерелҽ һҽм муниципаль берҽмлекнең Башкарма 

комитеты җитҽкчесенҽ   тикшерүгҽ җибҽрелҽ. Алга таба аның белҽн эш 

гражданнарның язма мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау ҿчен каралган тҽртиптҽ 

башкарыла.  

 4.9. Һҽр квартал, яртыеллык, ел нҽтиҗҽлҽре буенча, хисап чорыннан 

соң килүче айның 15 числосына кадҽр, кабул итү белгече муниципаль 

берҽмлек башлыгына аларны карап тикшерү буенча кабул ителгҽн 

гражданнарның телефон мҿрҽҗҽгатьлҽренең саны, характеры һҽм 

сҽбҽплҽре турында хисап тапшыра. 

4.10. Гражданнарның телефон мҿрҽҗҽгатьлҽре белҽн бҽйле исҽп 

журналлар һҽм материаллар 3 ел муниципаль берҽмлек Башлыгының кабул 

итү бүлмҽсендҽ эш башкару Кагыйдҽлҽре нигезендҽ саклана, аннары 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ юкка чыгарыла. 

 

5. Гражданнарны шәхси кабул итҥне оештыру 

  

5.1 Гражданнарны шҽхси кабул итү муниципаль берҽмлек Башлыгы, 

Башкарма комитет җитҽкчесе тарафыннан үткҽрелҽ. 

Гражданнарны кабул итү буенча җаваплы затларның контакт 

телефоннары,  кабул итү урыны, сҽгатьлҽре  турында мҽгълүмат  



 

гражданнарга массакүлҽм мҽгълүмат чаралары аша җиткерелҽ һҽм Кама 

Тамагы муниципаль районының “Интернет” рҽсми сайтының мҽгълүмати-

телекоммуникация челтҽрендҽге веб-адрес буенча урнаштырыла. 

  Ҽлеге мҽгълүмат шулай ук Татарстан Республикасы  Кама Тамагы 

муниципаль районы Кирельский авылы, Гагарин урамы, 1 номерлы йорт 

адресы буенча муниципаль берҽмлек Башкарма комитеты бинасындагы 

мҽгълүмати стендларда урнаштырыла.   

Кабул итү башкарыла торган бинада гражданнарны кабул итүгҽ 

турыдан-туры катнашы булмаган затларга булу тыела. 

Очрашулар, кирҽк булганда, гражданнарның яшҽү яки эшлҽү урыны 

буенча оештырыла.  

 5.3. Телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеге муниципаль берҽмлекнең 

җирле үзидарҽ органнары белгечлҽре тарафыннан гражданнарны шҽхси 

кабул итү карточкасына кертелҽ (2 нче кушымта), ул үз эченҽ гражданны 

кабул итү датасын, аның фамилиясен, исемен, ҽтисенең исемен (соңгысы 

булган очракта), аның яшҽү урыны адресын, вазыйфаи (вҽкалҽтле) затның 

фамилиясен, кабул итү алып баручы затның фамилиясен, телдҽн 

мҿрҽҗҽгать эчтҽлеген һҽм аның буенча кабул ителгҽн чаралар турындагы 

белешмҽлҽрне алырга тиеш. Күрсҽтелгҽн реквизитлар башка кирҽкле 

белешмҽлҽр белҽн тулыландырылырга мҿмкин. 

 5.4. Гражданнарны шҽхси кабул итү ҿчен билгелҽнгҽн кҿннҽрдҽ һҽм 

сҽгатьлҽрдҽ беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукына түбҽндҽгелҽр ия: 

1) I, II тҿркем инвалидлары һҽм (яки) аларның законлы вҽкиллҽре (ата-

аналарының, уллыкка алучыларның, опекун яки попечительнең берсе); 

2) Бҿек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, 

Советлар Союзы Геройлары, Социалистик Хезмҽт Геройлары, Россия 

Федерациясе Хезмҽт Геройлары, сугыш хҽрҽкҽтлҽре ветераннары; 

 

3) инвалид балалар, ятим балалар, ата - ана каравыннан мҽхрүм калган 

балалар, ятим балалар һҽм ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балалар 

арасыннан булган затлар, шулай ук аларның законлы вҽкиллҽре һҽм    

мондый балаларның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин 

итүгҽ һҽм яклауга бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча мҿрҽҗҽгать итү 

мҿмкинлегендҽге  вҽкиллҽре; 

 4) Ҿч яшькҽ кадҽрге балалары белҽн кабул итүгҽ килгҽн гражданнар. 

5.5. Граждан шҽхси кабул итү вакытында шҽхесен раслаучы документ 

күрсҽтҽ. Граждан мондый документны күрсҽтүдҽн баш тарткан очракта, 

аның мҿрҽҗҽгате аноним буларак карала. Ҽлеге  Тҽртипнең 5.4пунктының 

1-4 пунктларында күрсҽтелгҽн  гражданнарны шҽхси кабул иткҽндҽ, 

аларны беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукын раслаучы документ 

тапшыралар. Бер үк вакытта берничҽ граждан беренче чиратта шҽхси 

кабул итү хокукына ия булса, күрсҽтелгҽн гражданнарны кабул итү 

аларның шҽхси кабул итүгҽ килү тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

  

 5.6. Кабул итүне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи (яки вҽкалҽтле) зат 



 

гражданны игътибар белҽн тыңларга һҽм аның мҿрҽҗҽгатенең асылын 

җентеклҽп аңларга тиеш. Телдҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар һҽм 

хҽллҽр ачык һҽм ҿстҽмҽ тикшерүне талҽп итми икҽн, гражданның 

ризалыгы белҽн мҿрҽҗҽгать итүгҽ җавап телдҽн шҽхси кабул итү 

барышында бирелергҽ мҿмкин, бу хакта гражданның шҽхси кабул итү 

карточкасында язылу эшлҽнҽ һҽм граждан имзасы белҽн таныклана. 

Калган очракларда мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча 

язмача җавап бирелҽ. 

 Шҽхси кабул итү барышында кабул ителгҽн язма мҿрҽҗҽгать ҽлеге 

Тҽртиптҽ теркҽлергҽ һҽм каралырга тиеш. Кирҽкле очракларда гражданның 

телдҽн мҿрҽҗҽгате асылы буенча язма мҿрҽҗҽгатьлҽр ҿчен билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ теркҽлҽ торган белешмҽ тҿзелҽ. 

Ҽгҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ  чишелеше Совет аппараты һҽм муниципаль 

берҽмлек Башкарма комитеты компетенциясенҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽр 

бар икҽн, гражданга кая һҽм нинди тҽртиптҽ мҿрҽҗҽгать итҽргҽ кирҽклек 

турында аңлатма бирелҽ. 

Элек  гражданга мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча 

җавап бирелгҽн очракта, шҽхси кабул итү барышында гражданга 

мҿрҽҗҽгатьне алга таба караудан баш тартылырга мҿмкин. 

 

5.7. Совет аппараты һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма комитетының 

вазыйфаи затлары гражданнарны шҽхси кабул итүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр 

буенча, җирле үзидарҽнең башка органнарына, предприятие, учреждение 

яки оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы, аларның җитҽкчелҽре һҽм 

хезмҽткҽрлҽре аларга ярдҽм итҽргҽ бурычлы: кирҽкле белешмҽ һҽм 

мҽгълүмати материаллар (норматив хокукый актлар нигезендҽ игълан 

ителергҽ тиеш булмаган мҽгълүматлардан тыш) тапшырырга, 

квалификацияле консультациялҽр, элемтҽ белҽн тҽэмин итҽргҽ, 

хезмҽткҽрлҽрне кабул итүне гамҽлгҽ ашыру ҿчен җибҽрергҽ һ. б. хокуклы. 

  

 5.8. Ҽгҽр граждан кабул итү бүлмҽсендҽ ҽйлҽнҽ-тирҽдҽгелҽрнең тормышы 

һҽм сҽламҽтлеге ҿчен турыдан-туры янаучы гамҽллҽр кыла икҽн, кабул 

итүне алып баручы зат Россия Федерациясе законнары нигезендҽ кирҽкле 

чаралар күрҽ. Кирҽк булганда, эчке эшлҽр органнары һҽм ашыгыч 

медицина ярдҽме хезмҽткҽрлҽре чакырыла. 

 

6. Мӛрәҗәгатьләр белән эшләҥ торышын тикшерҥ һәм аларның 

каралуын контрольдә тоту.  Мәгълҥмат мӛрәҗәгатьләрендәге 

анализ һәм гомумиләштерҥ 

  

6.1. Совет аппараты һҽм муниципаль берҽмлек Башкарма 

комитетының вазыйфаи затлары үз компетенциясе чиклҽрендҽ 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибен үтҽүне тикшереп торалар, килҽ торган 



 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеген анализлыйлар, гражданнарның хокукларын, 

иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен бозу сҽбҽплҽрен үз вакытында 

ачыклау һҽм бетерү буенча чаралар күрҽлҽр.  
 

6.2. Кварталга кимендҽ бер тапкыр мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау һҽм алар 

буенча карарлар кабул итү буенча эчке тикшерү үткҽрелҽ, моның ҿчен 

комиссия билгелҽнҽ. Тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча акт тҿзелҽ, ул, 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибен бозу ачыкланган очракта, аларны бетерү 

һҽм гаепле затларны җаваплылыкка тарту буенча тҽкъдимнҽр булырга 

тиеш.  

6.3. Совет аппаратында һҽм муниципаль берҽмлекнең Башкарма 

комитетында үтҽлеш сроклары буенча контроль барлык язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽр, шулай ук авторга җавап бирергҽ яки тиешле орган яисҽ 

вазыйфаи зат соравы буенча мҽгълүмат бирергҽ талҽп ителгҽн 

гражданнарны шҽхси кабул итү нҽтиҗҽлҽре турында мҿрҽҗҽгатьлҽр 

булырга тиеш. 

6.4. Турыдан-туры контроль эше Совет аппараты һҽм муниципаль 

берҽмлек Башкарма комитетының контроль буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн 

вазыйфаи затларына йҿклҽнҽ. 

      Мондый контрольне гамҽлгҽ ашыручы затлар түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) башкаручылардан һҽм аларның турыдан-туры җитҽкчелҽреннҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне карап тикшерү барышы турында кирҽкле 

мҽгълүматларны соратып алырга; 

б) мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау торышын чагылдыручы материаллар белҽн 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ танышырга; 

в) мҿрҽҗҽгатьлҽрне карап тикшерү барышында ачыкланган 

җитешсезлеклҽрне бетерү буенча тиешле вазыйфаи затларга тҽкъдимнҽр 

кертергҽ. 

6.5. Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карап тикшерүнең барышы турында даими, 

ҽмма айга бер тапкырдан да ким түгел, муниципаль берҽмлек Башлыгы 

урынбасарына хҽбҽр ителҽ.  

 6.6. Гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре керүгҽ йогынты ясый торган 

сҽбҽплҽрне ачыклау һҽм бетерү максатларында, муниципаль берҽмлек 

җирле үзидарҽ органнары эшчҽнлеге турында еллык хисап ҽзерлҽгҽндҽ, 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен гомумилҽштерү һҽм анализлау гамҽлгҽ 

ашырыла. Күрсҽтелгҽн анализда кергҽн, яңадан тикшерелгҽн һҽм язмача 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең, электрон документ формасындагы мҿрҽҗҽгатьлҽрнең 

саны, гражданнарны кабул итү кҿннҽре һҽм сҽгатьлҽре, шҽхси кабул итүдҽ 

кабул ителгҽн гражданнарның саны, гражданнарны шҽхси кабул итү һҽм 

шҽхси күчмҽ кабул итү буенча вҽкалҽтле затлар турында, мҿрҽҗҽгатьлҽрне 

карау нҽтиҗҽлҽре буенча кабул ителгҽн чаралар турында, шул исҽптҽн 

кабул ителгҽн норматив хокукый һҽм башка актлар турында мҽгълүмат 

булырга тиеш. 

 6.7. Мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽүнең торышы (гражданнардан кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне анализлау) муниципаль берҽмлекнең җирле үзидарҽ 



 

органнары эшчҽнлеге турындагы еллык хисапларда чагылдырыла һҽм 

мҽҗбүри рҽвештҽ “Интернет” челтҽрендҽ муниципаль районның рҽсми 

сайтында урнаштырыла (3 нче кушымта). 

  

6.8. Аналитик эш муниципаль берҽмлекнең җирле үзидарҽ 

органнарының тыгыз хезмҽттҽшлегендҽ алып барыла. Гражданнарның 

почтасын караучы белгечлҽр даими рҽвештҽ материаллар сайлап ала һҽм 

туплый (мҿрҽҗҽгатьлҽрнең, җавапларның күчермҽлҽрен һҽм башка) 

аналитик материаллар язу ҿчен аларга беркетелгҽн территориялҽр буенча 

тҿшерелҽ, аналитик материаллар тҿзү ҿчен кирҽкле мҽгълүматны үз 

вакытында ҽзерли. 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 “Татарстан Республикасы  Кама Тамагы 

муниципаль районының Кирельский 

авыл җирлеге” муниципаль берҽмлеге 

җирле үзидарҽсе органнарында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 

буенча эш Тҽртибенҽ үзгҽрешлҽр кертү 

турында 1 номерлы кушымта  

 

 

“Кама Тамагы муниципаль районы 

“Кирельский авыл җирлеге”   

муниципаль берҽмлеге Башлыгына, 

Башлык урынбасарына, Башкарма 

комитеты җитҽкчесенҽ 
 

  

ГРАЖДАНИННЫҢ  “КАЙНАР ЛИНИЯ”  ТЕЛЕФОНЫНА 

МӚРӘҖӘГАТЕ  

“Кайнар линия” буенча алынды __________201__ел _ _ _ сҽг._ _ _ мин 

“Кайнар линия” телефонына кергҽн граждан мҿрҽҗҽгате турында хҽбҽр 

итҽм. 

Фамилия________________________________________________________ 

Исем ___________________________________________________________ 

Аталык (булганда)_____________________________________________ 

Телефон  номеры_________________________________________________ 

Почта адресы___________________________________________________ 

Мҿрҽҗҽгатьнең эчтҽлеге 

___________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

______________________________________________ 

 

Җаваплы хезмҽткҽр  _________________  (_________________) 

(имза, дата) имза расшифровкасы  

  

  
 

 



 

 “Кама Тамагы муниципаль районының 

Кирельский авыл җирлеге” муниципаль 

берҽмлеге җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 

буенча эш Тҽртибенҽ  2 номерлы 

кушымта 

 

 

Шәхси сораулар буенча гражданнарны кабул итҥ 

теркәҥ-контроль картасы 

 

(“Кама Тамагы муниципаль районы Кирельский авыл җирлеге” муниципаль 

берәмлеге Башлыгы, Башлык урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе, 

Башкарма комитеты җитәкчесе урынбасары) 

 

  

Регистр №  ___________                                                                    Кабул ителү № ______ 

Теркҽлү датасы_________                                                                 теркҽлү датасы_______   

 

Фамилиясе, исеме, атасының исеме ________________________________________ 

________________________________ Туган елы ____________ 

Адресы: _______________________________________________________ 

Эш урыны:________________________________________________ 

Сорау:____________________________________________ 

 

 

Телдҽн җавап бирергҽ риза:______________________________ 

Имза_____________________________________________ 

Кемгҽ йҿклҽнгҽн: _____________________________________ 

Нҽрсҽ йҿклҽнгҽн: _____  

 ____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

 

Үтҽлеш вакыты __________________________________________ 

“ _____ “ ________________ 20   ел  _________________________ 

        (имза) 

Башкаручы: _______________________________________ 

Нҽтиҗҽ: ___________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

 

“ _____ “ _______________ 20   ел  

                                                                                                       _________________ 

                                                                                                                     имза 

Гариза бирүчегҽ җавап бирү датасы________________20   ел 

 

Контрольдҽн алыну датасы  “____” ____________ 20   ел 

 

Имза ___________________ 

  



 

“Кама Тамагы муниципаль районының 

Кирельский авыл җирлеге” муниципаль 

берҽмлеге җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 

буенча эш Тҽртибенҽ  3 номерлы 

кушымта 

 

 

“Кама Тамагы муниципаль районының Кирельский авыл 

җирлеге” муниципаль берәмлеге җирле ҥзидарә 

органнарында 

гражданнар мӛрәҗәгатьләре эше буенча 

 

СТАТИСТИК МӘГЪЛҤМАТЛАР 

 

Мҽгълүматлар исеме 

 

Цифрлы мҽгълүматлар 

  

______ел 

 

_____ел 

 

Барлыгы мҿрҽҗҽгатьлҽр килде  

(хат, шҽхси кабул итү, электрон 

мҿрҽҗҽгатьлҽр)  

  

шул исҽптҽн электрон 

мҿрҽҗҽгатьлҽр (Интернет, электрон 

почта)   

  

Шул исҽптҽн шҽхси кабул итү 

барышында кабул ителде:  

  

Җитҽкче тарафыннан    

җитҽкче урынбасарлары тарафыннан 

  

  

 

 Контрольгҽ алынды 

  

 

 Уңай хҽл ителде 

  

 

 Урынга чыгу белҽн тикшерелде 

  

 


