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Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетында 
һҽм аның карамагындагы учреждениелҽрдҽ хезмҽт тикшерҥлҽрен оештыру 
турындагы Инструкцияне раслау хакында 
 
«Россия Федерациясендҽ муниципаль хезмҽт турында» 2007 елның 2 мартындагы 
25-ФЗ номерлы Федераль законның 27 статьясындагы 3 өлеше, 28 статьясындагы 14 
пункты, муниципаль хезмҽт турында Татарстан Республикасы кодексының 32 
статьясы, 34 статьясындагы 14 пункты нигезендҽ Югары Ослан муниципаль районы 
Башкарма комитетында һҽм ул гамҽлгҽ куйган учреждениелҽрдҽ хезмҽт 
тикшерҥлҽрен оештыру эшен камиллҽштерҥ максатларында Югары Ослан 
муниципаль районы Башкарма комитеты 
                                                         КАРАР ИТТЕ: 
 
1. Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетында һҽм аның 
карамагындагы учреждениелҽрдҽ хезмҽт тикшерҥлҽрен оештыру турында 
беркетелгҽн Инструкцияне расларга. 
2. Ҽлеге карарның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны ҥз өстемдҽ калдырам. 
 
Башкарма комитет   Җитҽкчесе                                                          Л.С. Хакимзянов                                                                                                                                                   
 
Ҽзерлҽде һҽм бастырды 
Александрова В.Н.  
3 нөсҽдҽ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Татарстан Республикасы  
Югары Ослан муниципаль районы 

Башкарма комитетының 
2019 елның 22 февралендҽге  

163 номерлы карарына 
Кушымта  

 
Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитетында һҽм аның карамагындагы 
учреждениелҽрдҽ хезмҽт тикшерҥлҽрен оештыру инструкциясе 
 
I. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 
1.1. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитетында хезмҽт тикшерҥлҽрен оештыру турындагы инструкция (алга таба - 
Инструкция) муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ һҽм муниципаль хезмҽт вазыйфалары 
булмаган, Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма 
комитеты эшчҽнлеген техник яктан тҽэмин итҥне һҽм хезмҽт кҥрсҽтҥне гамҽлгҽ 
ашыручы хезмҽткҽрлҽргҽ (алга таба - хезмҽткҽрлҽр) карата хезмҽт тикшерҥлҽрен 
ҥткҽрҥ тҽртибен билгели. 
1.2. Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ өчен тҥбҽндҽгелҽр нигез була: 
а) яллаучы вҽкиленең (эш бирҥченең) карары; 
б) хезмҽткҽрнең язма гаризасы. 
1.3. Хезмҽт тикшерҥен уздырганда тулысынча, объектив һҽм һҽрьяклап билгелҽнгҽн 
булырга тиеш: 
- факт, вакыт, шартлар, хезмҽткҽр тарафыннан дисциплинар гамҽл кылуның 
максатлары һҽм мотивлары (алга таба - гамҽл кылу); 
- хезмҽткҽрнең гаебе, шулай ук берничҽ хезмҽткҽрнең гаебе гамҽл кылган очракта 
һҽр хезмҽткҽрнең гаеп дҽрҽҗҽсе; 
- гади гамҽл кылган хезмҽткҽрнең эшлекле һҽм шҽхси сыйфатлары, аның шҽхесен 
характерлаучы башка мҽгълҥматлар; 
- хезмҽткҽрнең җинаять кылуга китергҽн шартлары, сҽбҽплҽре һҽм шартлары; 
- хезмҽткҽрнең гамҽл кылу нҽтиҗҽсендҽ китерелгҽн зыянның (зыянның) характеры 
һҽм кҥлҽме; 
- хезмҽткҽрнең хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында язмача гаризасына нигез булып 
торган хҽл. 
 
II. Хезмҽт тикшерҥен оештыру 
 
2.1. Ҽлеге хезмҽткҽрнең гаебен танучы җитҽкче (җитҽкче) кичекмҽстҽн язма рҽвештҽ 
Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты 
җитҽкчесенең (алга таба - җитҽкче) гаебе турында хҽбҽр итҽргҽ тиеш. 
Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында карар җитҽкче тарафыннан барлык 
хезмҽткҽрлҽргҽ карата кабул ителҽ. 
2.2 Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ кадрлар бҥлекчҽсенҽ тапшырыла йҽ, ул булмаганда, 
вазыйфаи бурычларына кадрлар эшен гамҽлгҽ ашыру керҽ торган хезмҽткҽргҽ (алга 
таба - вҽкалҽтле хезмҽткҽр) тапшырыла. 
2.3.Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турындагы карар җитҽкче кҥрсҽтмҽсе белҽн 
рҽсмилҽштерелҽ. 
Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында карар кабул итҥ көне тиешле боерыкны бастырып 
чыгару датасы булып тора. 



2.4. Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында җитҽкченең ҽмер проекты кадрлар бҥлекчҽсе 
тарафыннан йҽ, ул булмаганда, вҽкалҽтле хезмҽткҽр тарафыннан ҽзерлҽнҽ. 
Җитҽкче карамагында хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрҥ турында: 
- хезмҽт тикшерҥенең нигезе, вазыйфасы, вазыйфасы, фамилиясе, исеме һҽм 
атасының исеме кҥрсҽтелҽ, аңа карата (яисҽ язма гаризасы буенча) хезмҽт тикшерҥе 
ҥткҽрелҽ; 
- хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ срогы билгелҽнҽ; 
- Тикшерҥ чорына аның ҽгъзаларын хезмҽт бурычларыннан азат итҥне кҥрсҽтеп 
(кирҽк булган очракта) хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ комиссиясе (алга таба - комиссия) 
составы (фамилиясе, исеме һҽм атасының исеме, ҽгъзаларының вазыйфалары) 
раслана. 
Берничҽ хезмҽткҽргҽ карата тикшерҥ ҥткҽрҥ турында бер боерык чыгару рөхсҽт 
ителми. 
2.5. Хезмҽт тикшерҥе аны ҥткҽрҥ турында карар кабул ителгҽн көннҽн бер айдан да 
соңга калмыйча төгҽллҽнергҽ тиеш. 
Хезмҽт тикшерҥе аның нҽтиҗҽлҽре буенча язмача бҽялҽмҽне раслау көнендҽ (алга 
таба - бҽялҽмҽ) Җитҽкче, яисҽ тикшерҥ ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн җитҽкченең 
вҽкалҽтлҽрен ҥтҽргҽ вҽкалҽтле башка зат тарафыннан төгҽллҽнгҽн дип санала. 
2.6. Тикшерҥ уздыруның ҥз вакытында һҽм дөрес булуын тикшереп тору тикшерҥ 
ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн җитҽкче яисҽ башка зат тарафыннан вҽкалҽтлҽрне 
ҥтҽргҽ вҽкалҽтле җитҽкче тарафыннан башкарыла. 
 
III. Хезмҽт тикшерҥендҽ катнашучылар һҽм аларның вҽкалҽтлҽре 
 
3.1. Хезмҽт тикшерҥе кирҽкле белемнҽре һҽм тҽҗрибҽсе булган өч һҽм аннан да 
кҥбрҽк хезмҽткҽрдҽн торган комиссия тарафыннан ҥткҽрелҽ.  
3.2. Комиссия составына мҽҗбҥри тҽртиптҽ кадрлар һҽм юридик хезмҽт җитҽкчелҽре 
йҽ, алар булмаганда, вазыйфаи бурычларына җирле ҥзидарҽ органында кадрлар һҽм 
юридик эш башкару керҽ торган хезмҽткҽрлҽр кертелҽ. 
Җирле ҥзидарҽ органында профсоюз оешмасы төзелгҽн очракта, комиссиягҽ 
мҽҗбҥри тҽртиптҽ сайланулы профсоюз органы вҽкиле кертелҽ. 
Кирҽк булганда, комиссия составына Татарстан Республикасы Югары Ослан 
муниципаль районының башка җирле ҥзидарҽ органнары вҽкиллҽре керҽ. 
Тикшерҥ уздыруда аның нҽтиҗҽлҽрендҽ турыдан-туры яисҽ читлҽтеп кызыксынган 
хезмҽткҽр катнаша алмый. Мондый очракларда ул яллаучының (эш бирҥченең) яисҽ 
яллаучының вҽкиле вазыйфаларын башкарырга вҽкалҽтле башка затның (эш бирҥче) 
вҽкиленҽ мөрҽҗҽгать итҽргҽ тиеш, аны тикшерҥ ҥткҽрҥдҽ катнашудан азат итҥ 
турында язма гариза белҽн. 
3.3. Комиссия рҽисе комиссия эшен оештыра һҽм хезмҽт тикшерҥе барышында аны 
билгелҽҥ өчен нигез булып торган хҽллҽрне тулысынча, объектив һҽм һҽрьяклап 
өйрҽнҥгҽ, хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ срокларын ҥтҽҥгҽ җаваплы. 
Комиссия рҽисе: 
1) хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽрдҽн, башка хезмҽткҽрлҽрдҽн һҽм 
башка затлардан язма рҽвештҽ аңлатма сорату буенча яллаучы (эш бирҥче) 
вҽкиленең (эш бирҥченең) вҽкалҽтен гамҽлгҽ ашыра; 
2) комиссия ҽгъзалары эшен координацияли, ҥзара хезмҽттҽшлекне оештыра һҽм 
аларның эшчҽнлеген тикшереп тора; 
3) хезмҽт тикшерҥе барышында өйрҽнелҽ торган документларны җыю, 
гомумилҽштерҥ һҽм анализлау буенча комиссия ҽгъзаларына методик ярдҽм кҥрсҽтҽ; 



4) хезмҽт тикшерҥенҽ катнашы булган фактларны һҽм хҽллҽрне билгелҽҥ 
максатында кирҽкле документларны, материалларны һҽм мҽгълҥматны тапшыру 
турында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ запрослар җибҽрҽ; 
5) комиссиянең 3.4 һҽм 3.5 пунктларында каралган ҽгъзасы хокукларыннан 
файдалана һҽм бурычларын ҥти. 
3.4. Комиссия ҽгъзасы ҥз алдына куелган бурычлар нигезендҽ факттагы хҽллҽрне 
ачыклау максатында тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 
- хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽрдҽн һҽм башка затларга (хезмҽт 
тикшерҥе барышында билгелҽнергҽ тиешле хҽллҽр турында нинди дҽ булса 
белешмҽлҽр билгеле булырга мөмкин булган хезмҽткҽрдҽн тыш) хезмҽт тикшерҥен 
ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн вазыйфаи зат исеменҽ язма аңлатмалар бирергҽ; 
- хезмҽт тикшерҥе предметына катнашы булган документлар белҽн билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ танышырга, хезмҽт тикшерҥе материалларына кирҽк булган очракта, 
аларны (яисҽ аларның кҥчермҽлҽрен) беркетергҽ; 
- махсус белем талҽп итҽ торган мҽсьҽлҽлҽр буенча белгечлҽрдҽн консультациялҽр 
алырга; 
- Кирҽк булганда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҽм комиссия рҽисе рөхсҽте белҽн ҽлеге 
гамҽлне кылу урынына китҽргҽ. 
3.5. Комиссия ҽгъзасы тҥбҽндҽгелҽрне ҥтҽргҽ тиеш: 
- хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽрнең һҽм хезмҽт тикшерҥенҽ җҽлеп ителҽ 
торган башка затларның хокукларын һҽм иреклҽрен ҥтҽргҽ; 
- җинаять, административ хокук бозу яки хезмҽт дисциплинасын бозу билгелҽре 
ачыкланган очракта, бу хакта комиссия рҽисенҽ һҽм хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ 
турында карар кабул иткҽн вазыйфаи затка кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽргҽ; 
- хезмҽт тикшерҥе материалларының сакланышын тҽэмин итҽргҽ, аның нҽтиҗҽлҽре 
турындагы белешмҽлҽрне фаш итмҽскҽ. 
3.6. Хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽр тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 
1) җитҽкченең хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында кҥрсҽтмҽсе белҽн танышырга; 
2) телдҽн һҽм язма аңлатмалар бирергҽ (язмача аңлатмалар хезмҽт тикшерҥен 
ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн вазыйфаи зат йҽ комиссия рҽисе исеменҽ кулдан 
языла); 
3) хезмҽт тикшерҥе материалларына кушып бирелҽ торган гаризалар, ҥтенечнамҽлҽр 
һҽм башка документлар тапшырырга; 
4) хезмҽт тикшерҥен уздыручы хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 
(гамҽл кылмавына) карата, хезмҽт тикшерҥен уздыру турында карар кабул иткҽн 
вазыйфаи затка карата шикаять белдерергҽ; 
5) хезмҽт тикшерҥе тҽмамланганнан соң, хезмҽт тикшерҥе нҽтиҗҽлҽре буенча, ҽгҽр 
дҽ бу дҽҥлҽт серен тҽшкил итҽ торган белешмҽлҽрне һҽм федераль закон белҽн 
саклана торган башка серне таратмау талҽплҽренҽ каршы килмҽсҽ, аны төзҥ һҽм 
башка материаллар белҽн танышырга. 
 
IV. Хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрҥ 
 
4.1 Комиссия рҽисе һҽм ҽгъзалары: 
- хезмҽт тикшерҥенҽ кагылышлы мҽсьҽлҽлҽр буенча Россия Федерациясенең һҽм 
Татарстан Республикасының норматив хокукый актларын, муниципаль норматив 
хокукый актларны өйрҽнҽлҽр; 
- хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽргҽ сораулар исемлеген төзи; 
- Эшчесенең гаебе булган башкарма комитетның структур бҥлекчҽсе эшчҽнлеге 
турындагы мҽгълҥматларны анализлый; 



- бҽялҽмҽ ҽзерлҽгҽндҽ кирҽкле мҽгълҥматны җыялар, гомумилҽштерҽлҽр һҽм 
анализлыйлар. 
4.2. Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽргҽндҽ хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽрдҽн 
аңлатма талҽп ителҽ (1 нче кушымта). 
4.3. Хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽр тарафыннан ике эш көне ҥткҽннҽн 
соң, аңлатма бирелмҽсҽ, тиешле акт төзелҽ (2 нче кушымта). 
4.4. Комиссия рҽисе карары буенча хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽрнең 
(аңлатмалар ала торган башка затның) алдан язмача ризалыгы белҽн аудио- яки 
видеоязма кулланырга мөмкин. Бу очракта аңлатмада, тавышны яисҽ видеоны 
яздыручы аппаратураның исеме һҽм сериясе номеры кҥрсҽтелеп, аудио- яки 
видеоязма уздыру турында тамга булырга тиеш. 
Язуны йөртҥчелҽр хезмҽт тикшерҥе материалларына теркҽлҽ. 
4.5. Хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽр ҽлеге чорга билҽгҽн (билҽгҽн) 
вазыйфа буенча акчалата тҥлҽҥ сакланып калган килеш, хезмҽт тикшерҥе уздыру 
чорына билҽгҽн (билҽгҽн) вазыйфасыннан вакытлыча читлҽштерелергҽ мөмкин. 
Хезмҽткҽрне билҽгҽн (билҽгҽн) вазыйфасыннан вакытлыча читлҽштерҥ хезмҽт 
тикшерҥен ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн вазыйфаи зат имзасы белҽн җитҽкченең 
боерыгы белҽн рҽсмилҽштерелҽ. 
 
V. Хезмҽт тикшерҥе нҽтиҗҽлҽрен рҽсмилҽштерҥ 
 
5.1. Хезмҽт тикшерҥе нҽтиҗҽлҽре комиссия рҽисе ҽзерли торган бҽялҽмҽ белҽн 
рҽсмилҽштерелҽ. 
Бҽялҽмҽ җитҽкчене раслауга тҽкъдим ителҽ. 
5.2. Бҽялҽмҽ хезмҽт тикшерҥе материалларында булган мҽгълҥматларга нигезлҽнеп 
төзелҽ һҽм өч өлештҽн - кереш, тасвирлау һҽм резолютив өлешлҽрдҽн тора. 
Кереш  өлеш тҥбҽндҽгелҽрне ҥз эченҽ ала: 
- хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ нигезлҽре; 
- хезмҽт тикшерҥен уздырган комиссия составы (комиссия рҽисе һҽм ҽгъзаларының 
вазыйфалары, фамилиялҽре, исемнҽре һҽм аталарының исемнҽре кҥрсҽтелеп); 
- хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме һҽм атасының исеме, 
вазыйфасы, хезмҽт стажы һҽм аның башкарма комитетында хезмҽт итҥ (эш) вакыты, 
шул исҽптҽн билҽгҽн (билҽгҽн) вазыйфада. 
Тасвирлау өлешендҽ Инструкциянең 3 пунктында санап кителгҽн фактлар һҽм хҽллҽр 
кҥрсҽтелҽ. 
Резолютив өлештҽ була: 
- хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽрнең гаепле булуы (гаепсезлеге) турында йҽ 
хезмҽткҽрнең язма гаризасында булган мҽгълҥматны раслый торган (кире кага 
торган) мҽгълҥмат; 
- гаеп кылган хезмҽткҽрне дисциплинар һҽм (яисҽ) матди җаваплылыкка тарту йҽ 
материалларны прокуратура органнарына яисҽ аларның компетенциялҽре нигезендҽ 
башка органнарга җибҽрҥ турындагы тҽкъдимнҽр; 
- җинаятьне кылуга китергҽн сҽбҽплҽрне һҽм шартларны бетерҥ чаралары турындагы 
тҽкъдимнҽр; 
- кисҽтҥ-профилактика характерындагы тҽкъдимнҽр. 
Бҽялҽмҽгҽ комиссия рҽисе һҽм тикшерҥдҽ катнашкан комиссия ҽгъзалары имза сала. 
Комиссия рҽисе һҽм ҽгъзалары тапшырыла торган мҽгълҥматның объективлыгы, 
тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре буенча нҽтиҗҽлҽр һҽм тҽкъдимнҽрнең нигезлелеге өчен 
җаваплы. 



Комиссия карары белҽн килешмҽҥче комиссия ҽгъзасы бҽялҽмҽгҽ мҽҗбҥри рҽвештҽ 
кушып бирелергҽ тиешле ҥз фикерен язма рҽвештҽ бҽян итҽргҽ хокуклы. 
5.3. Комиссия рҽисе (комиссия рҽисе кушуы буенча комиссия ҽгъзасы) бҽялҽмҽ 
расланганнан соң 5 көннҽн дҽ соңга калмыйча хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн 
хезмҽткҽрне аңа кагылышлы өлештҽ хезмҽт тикшерҥенең бҽялҽмҽсе һҽм башка 
материаллары белҽн таныштыра. Танышу факты танышу датасы белҽн йомгаклау 
вакытында хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽрнең имзасы белҽн раслана. 
Хезмҽткҽ тикшерҥ ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽрнең урнашкан вакыты отпускта, 
командировкада, шулай ук аның вакытлыча хезмҽткҽ яраксыз булу чорлары 
кҥрсҽтелгҽн вакытка кертелми. 
Ҥзенҽ карата хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽр баш тарткан очракта танышудан 
танышуны танышкан зат танышу өчен акт (танышу датасын кую) төзи һҽм аны хезмҽт 
тикшерҥе материалларына теркҽп куя. 
5.4. Җитҽкченең хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ, хезмҽткҽрне билҽгҽн муниципаль хезмҽт 
вазыйфасыннан вакытлыча читлҽштерҥ турындагы кҥрсҽтмҽлҽре кҥчермҽлҽре, 
бҽялҽмҽ хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽрнең шҽхси эшенҽ кушып бирелҽ. 
Хезмҽт тикшерҥе берничҽ хезмҽткҽргҽ карата ҥткҽрелгҽн очракта, бҽялҽмҽ тиешле 
кҥлҽмдҽ нөсхҽдҽ рҽсмилҽштерелҽ. 
5.5. Хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн вазыйфаи зат карары 
буенча, бҽялҽмҽнең таныкланган кҥчермҽсе Совет аппаратының, башкарма 
комитетның һҽм (яисҽ) аның структур бҥлекчҽлҽренең, районның башка җирле 
ҥзидарҽ органнарына һҽм (яисҽ) аларның структур бҥлекчҽлҽренҽ җибҽрелергҽ 
мөмкин. 
5.6. Дисциплинар тҥлҽтҥне куллану турында җитҽкченең кҥрсҽтмҽ проектын ҽзерлҽҥ 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кадрлар бҥлекчҽсе тарафыннан яки, ул булмаганда, вҽкалҽтле 
хезмҽткҽр тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 
5.7. Дисциплинар тҥлҽтҥне куллану турындагы җитҽкче хезмҽткҽргҽ, эштҽ 
эшлҽҥченең булмавы вакытын исҽплҽмҽгҽндҽ, аны бастырган көннҽн соң өч эш көне 
эчендҽ имза кую өчен игълан ителҽ. Ҽгҽр хезмҽткҽр кҥрсҽтелгҽн кҥрсҽтмҽ белҽн 
имза куюдан баш тартса, тиешле акт төзелҽ (3 нче кушымта). 
5.8. Расланган бҽялҽмҽнең кҥчермҽсе һҽм дисциплинар тҥлҽтҥ турында кҥрсҽтмҽ 
хезмҽткҽрнең шҽхси эшенҽ беркетелҽ, аңа карата хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн. 
5.9. Хезмҽт тикшерҥе документлары чиклҽнгҽн рҽвештҽ номерлана һҽм 
номенклатура эшенҽ формалаша, анда мҽҗбҥри тҽртиптҽ урнаштырыла: 
1) җитҽкченең хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ турында кҥрсҽтмҽсенең кҥчермҽсе; 
2) хезмҽткҽрнең язма гаризасы (ҽгҽр ул хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥгҽ нигез булса); 
3) хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрелгҽн хезмҽткҽрнең һҽм башка затларның аңлатмалары; 
4) хезмҽткҽрнең язма аңлатмалар бирҥдҽн баш тартуы турында акт (булган очракта); 
5) уздырылган хезмҽт тикшерҥенҽ мөнҽсҽбҽте булган башка документлар һҽм 
материаллар; 
6) бҽялҽмҽ; 
7) җитҽкченең дисциплинар тҥлҽтҥне куллану турында кҥрсҽтмҽсенең кҥчермҽсе 
(булган очракта). 
Конкрет эшкҽ формалаштырылган хезмҽт тикшерҥе документлары Башкарма 
комитетта саклана. 
 
VI. Йомгаклау нигезлҽмҽлҽре 
 
6.1. Россия Федерациясе Хезмҽт кодексының 193 статьясы нигезендҽ дисциплинар 
тҥлҽтҥ хезмҽткҽрнең авыруы, аны отпускта булу вакытын исҽплҽмҽгҽндҽ, шулай ук 



хезмҽт тикшерҥен ҥткҽрҥ өчен кирҽкле вакытны ачыклаган көннҽн алып бер айдан да 
соңга калмыйча кулланыла. 
Дисциплинар тҥлҽтҥ дисциплинар гамҽл кылган көннҽн алып алты айдан да соңга 
калмыйча кулланыла алмый, ҽ финанс-хуҗалык эшчҽнлеген тикшерҥ нҽтиҗҽлҽре 
буенча - гамҽл кылган көннҽн алып ике елдан соңрак. Кҥрсҽтелгҽн вакытка җинаять 
эше буенча җитештерҥ вакыты кертелми. 
6.2. Ҽгҽр хезмҽт тикшерҥе барышында яисҽ аның нҽтиҗҽлҽре буенча хезмҽт 
тикшерҥе ҥткҽрелҽ торган хезмҽткҽрнең гамҽллҽрендҽ (гамҽл кылмавында) җинаять 
составы билгелҽре кҥрсҽтелҽ икҽн, хезмҽт тикшерҥенең тиешле материаллары 
яллаучы вҽкиленең (эш бирҥче) имзасы белҽн хокук саклау органнарына кичекмҽстҽн 
җибҽрелҽ. 
6.3. дисциплинар гамҽл кылган өчен ҥткҽрелгҽн хезмҽт тикшерҥе нҽтиҗҽлҽре буенча, 
ягъни хезмҽткҽрнең ҥзенҽ йөклҽнгҽн вазыйфаи бурычларын ҥтҽмҽгҽн яисҽ тиешенчҽ 
ҥтҽмҽгҽн өчен, аңа карата тҥбҽндҽге дисциплинар тҥлҽтҥлҽр кулланылырга мөмкин: 
- кисҽтҥ; 
- шелтҽ; 
- Россия Федерациясе Хезмҽт кодексының 192 статьясында билгелҽнгҽн нигезлҽрдҽ 
эштҽн азат итҥ. 
6.4. Һҽр дисциплинар җинаять өчен бер генҽ дисциплинар җҽза кулланылырга 
мөмкин. 
Конкрет дисциплинар тҥлҽтҥне сайлау хокукына яллаучы (эш бирҥче) вҽкиле ия. 
6.5. Дисциплинар тҥлҽтҥне кулланганда хезмҽткҽр тарафыннан кылынган 
дисциплинар гамҽлнең авырлыгы, аның гаебе дҽрҽҗҽсе, дисциплинар гаеп 
башкарылган хҽллҽр һҽм хезмҽткҽрнең ҥз вазыйфаи бурычларын ҥтҽҥнең алдагы 
нҽтиҗҽлҽре исҽпкҽ алына. 
6.6. Хезмҽтче дҽҥлҽт хезмҽт инспекциясенҽ, хезмҽт һҽм хезмҽт бҽхҽслҽре буенча 
комиссиягҽ яисҽ судка язма рҽвештҽ дисциплинар тҥлҽтҥгҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 
6.7. Бер ел дҽвамында яңа дисциплинар тҥлҽтҥгҽ дучар ителмҽгҽн хезмҽткҽр 
дисциплинар тҥлҽтҥлҽр булмаган дип санала. Ел узгач, тҥлҽтҥ тиешле акт 
басмасыннан башка төшҽ. 
Ҽгҽр дҽ хезмҽткҽр дисциплинар җҽза куллану көненнҽн бер ел дҽвамында 
дисциплинар гаеп кылган булса, аның өчен дисциплинар җаваплылыкка тартылган, 
алдагы дисциплинар тҥлҽтҥ көчен саклый һҽм соңгысы белҽн бергҽ исҽпкҽ алына. 
6.8. Эшкҽ алучының (эш бирҥче) вҽкиле хезмҽткҽрдҽн дисциплинар тҥлҽтҥ 
кулланылган көннҽн алып бер ел ҥткҽнчегҽ кадҽр дисциплинар тҥлҽтҥне алырга 
хокуклы. 
6.9. Тҥлҽҥне вакытыннан алда юкка чыгару турындагы карарны ҥз инициативасы 
буенча яллаучы (эш бирҥче) вҽкиле, хезмҽткҽрнең язма гаризасы буенча яисҽ 
хезмҽткҽрлҽрнең турыдан-туры җитҽкчесе яисҽ вҽкиллекле органы ҥтенече буенча 
кабул итҽргҽ мөмкин. 
 
6.10. дисциплинар тҥлҽтҥне вакытыннан алда бетерҥ аны куллану вакытыннан соң 
телҽсҽ кайсы период узгач мөмкин. 
6.11. Вакытыннан алда дисциплинар җҽзаны алу җитҽкче кҥрсҽтмҽсе белҽн 
рҽсмилҽштерелҽ. 
 

 

 



Инструкциягҽ 
1 кушымта 

 
 

                                    _______________________________________ 
                                        (вазыйфаның атамасы, 

                                    _______________________________________ 
                                    _______________________________________ 

                                               хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрҥ турында карар кабул иткҽн 
вазыйфаи затның фамилиясе һҽм инициаллары) 

                                                       
 

                                                                     АҢЛАТМА 
 
"__" ________ 20___  ел                                                                                                                      
 
Мин, ____________________________________________________ 
       (аңлатмасы алынган затның фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
Туу датасы _____________________________________________________________ 
Туу урыны _______________________________________ 
Хезмҽт (эш) урыны һҽм хезмҽт урыны  (эшче, шҽхси (телҽк буенча)) 
телефоны 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
Вазыйфасы 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
Миңа бирелгҽн сорауларның асылы буенча тҥбҽндҽгелҽрне аңлата алам: 
_________________________________________________________________________ 
    (бирелгҽн сорауларның эчтҽлеге, сорауларга җаваплар, аңлатма тексты) 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
    (имза, инициаллар һҽм аңлатма алынган затның фамилиясе) 
_________________________________________________________________________ 
   (аңлатма алган затның вазыйфасы, имзасы, инициаллары һҽм фамилиясе) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



Инструкциягҽ 
 

2 кушымта 
 
                                                             _______________________________________ 
                                                              (вазыйфаның атамасы, 
                                                                _______________________________________ 
                                                                 _______________________________________ 
                                                                  хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрҥ турында карар кабул  
                                                                 иткҽн вазыйфаи затның  
                                                                 фамилиясе һҽм инициаллары) 
                                                                  _______________________________________ 
 
 
Без, тҥбҽндҽ язылучылар, хезмҽткҽр ___________________________    акт төзедек. 
_________________________________________________________________________ 
                    (вазыйфасы, фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
_________________________________________________________________________ 
(аңлатмалардан, нҽтиҗҽ белҽн танышудан, таныклыктан  
_________________________________________________________________________ 
      нҽтиҗҽлҽре буенча танышу факты ҥзенең имзасы белҽн 
                   хезмҽт тикшерҥе ҥткҽрҥне һ.б. 
ҥзенең баш тартуын дҽлиллҽп, баш тартты)___________________________________ 
(баш тарту мотивлары кҥрсҽтелҽ яки языла: 
                                  "бернҽрсҽсе белҽн дҽ кире кагуны дҽлиллҽмичҽ") 
 
Комиссия ҽгъзасы аңлатма алмаган (танышу ҥткҽргҽн): 
_________________________________________________________________________ 
                 (вазыйфасы, имзасы, инициаллары һҽм фамилиясе) 
 
Комиссия ҽгъзалары: 
_________________________________________________________________________ 
                 (вазыйфасы, имзасы, инициаллары һҽм фамилиясе) 
_________________________________________________________________________ 
                 (вазыйфасы, имзасы, инициаллары һҽм фамилиясе) 
 
"_" ________ 20__ ел 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 



Инструкциягҽ 
3 кушымта 

 
            Хезмҽткҽр кҥрсҽтмҽ белҽн (боерык белҽн) танышудан баш тарту турында  АКТ 
            дисциплинар җҽза бирҥ турында язма астында 
                                 
 
________________________________                       ____________________ 
   (төзҥ урыны)                                                           (дата) 
Минем тарафтан, ________________________________________________ 
                   (фамилиясе, исеме, атасының исеме, хезмҽткҽрнең вазыйфасы) 
_________________________________________________________________________ 
                        (эш бирҥче исеме) 
тҥбҽндҽге хезмҽткҽрлҽр барында: _______________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
хезмҽткҽрнең дисциплинар җҽза бирҥ турында кҥрсҽтмҽне  (боерыкны) имзалаудан 
баш тарту фактын раслаган хезмҽткҽрлҽрнең фамилиялҽре, исемнҽре, аталарының 
вазыйфалары) 
тҥбҽндҽгелҽр турында ҽлеге Акт төзелде: 
"___" ________ елның 20_________ сҽгате ___ минут хезмҽткҽргҽ 
__________________ 
                                                              (хезмҽткҽргҽ) 
_________________________________________________________________________ 
               (фамилиясе, исеме, атасының исеме, хезмҽткҽрнең вазыйфасы) 
N _________ боерыгының _ эчтҽлеге    (боерыгының) тапшырылды. 
"___" ________ 20__ ел дисциплинар тҥлҽтҥ турында. 
елның "__"____" ________ боерыгын (боерыгын) имзалаудан 
дисциплинар җҽза бирҥ турында хезмҽткҽр баш тарткан, моны тҥбҽндҽгелҽр белҽн 
дҽлиллҽп: 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(хезмҽткҽрнең дҽлиллҽре бҽян ителҽ, алар булмаган очракта, сызык куела) 
Актның эчтҽлеген шҽхси имзалар белҽн раслыйбыз. 
 
___________________________  "_" ________ 20__ ел  
     (вазыйфасы, Ф.И.О., хезмҽткҽрнең имзасы) 
___________________________  "_" ________ 20__ ел  
     (вазыйфасы, Ф.И.О., хезмҽткҽрнең имзасы) 
___________________________  "_" ________ 20__ ел  
     (вазыйфасы, Ф.И.О., хезмҽткҽрнең имзасы) 
___________________________  "_" ________ 20__ ел  
     (вазыйфасы, Ф.И.О., хезмҽткҽрнең имзасы) 
 
 
 
 


