
 

КАРАР 

Вахитов авыл җирлеге советы утырышы 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

 

Җиңҥ бистәсе                   № 94                     2018 елның 15 июне 

 

Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау буенча Нигезлҽмҽ 

турында 

гражданнарны шҽхси кабул итҥне тҽэмин итҥ 

Вахитов авыл җирлегендҽ гражданнарны кабул 

итҥ 

Азнакай муниципаль районы 

Татарстан Республикасы муниципаль районнары 

 

"Россия Федерациясе гражданнарының мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында" 

2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы федераль законнар, «персональ мҽгълҥматлар 

турында» 2006 елның 27 июлендҽге 152-ФЗ номерлы, "Коррупциягҽ каршы кҿрҽш 

турында" 2008 елның 25 декабрендҽге 273-ФЗ номерлы, "Татарстан Республикасында 

гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽре турында" 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законы нигезендҽ Россия Федерациясе гражданнары 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен ҥз вакытында карау максатларында", Татарстан Республикасы 

Хҿкҥмҽте Документлар ТР Хҿкҥмҽте карарлары ТР Хҿкҥмҽте карарлары Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының """ Россия Федерациясе гражданнары 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында "2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы 

Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ шҽхси кабул итҥне тҽэмин итҥ буенча Татарстан 

Республикасы дҽҥлҽт хакимияте органнарының бурычлары турында" 2006 ел, 13 

ноябрь, 537 нче карары белҽн, шулай ук җирле ҥзидарҽ органнарына гражданнар 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча тҽкъдимнҽр, гаризалар, шикаятьлҽр,, Татарстан 

Республикасы Азнакай район Советының 2017 елның 9 ноябрендҽге «Татарстан 

Республикасы Азнакай муниципаль районында гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 

һҽм гражданнарны шҽхси кабул итҥне тҽэмин итҥ буенча Нигезлҽмҽ турында " гы 146-2 

номерлы карарын исҽпкҽ алып» 

 

Вахитов авыл җирлеге Советы карар чыгарды: 

 

. Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының " Татарстан Республикасы 

Азнакай муниципаль районының Вахитов авыл җирлегендҽ гражданнарның 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карап тикшерҥ һҽм гражданнарны шҽхси кабул итҥне тҽэмин итҥ 

буенча нигезлҽмҽне (алга таба - нигезлҽмҽ) ҽлеге карарга кушымта нигезендҽ расларга. 

2. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районының Вахитов авыл җирлегендҽ 

җаваплы вазыйфаи затны-Башкарма комитетның ҽйдҽп баручы белгече итеп 

билгелҽргҽ: 

- гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽҥ ҿчен; 

- гражданнарның шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽрткҽн ҿчен. 

3. Ҽлеге карарны «Татарстан Республикасы хокукый мҽгълҥмат рҽсми порталында» 

тҥбҽндҽге адрес буенча урнаштыру юлы белҽн халыкка җиткерергҽ: 

http://pravo.tatarstan.ru һҽм Азнакай муниципаль районының рҽсми сайтында Интернет 

мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ http//aznakayevo веб-адрес буенча 

урнаштырырга.tatar.ru. 



4. Ҽлеге карарның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны законлылык, хокук тҽртибе, депутат 

этикасы һҽм җирле ҥзидарҽ мҽсьҽлҽлҽре буенча даими комиссиягҽ йҿклҽргҽ.   

 

 

Рҽис:                                                                                                         И. Б. Бухарова 
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ЭШ 

ГРАЖДАННАРНЫҢ МӚРӘҖӘГАТЬЛӘРЕН КАРАУ ҺӘМ ТӘЭМИН ИТҤ 

БУЕНЧА 

АЗНАКАЙ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ ВАХИТОВ АВЫЛ ҖИРЛЕГЕНДӘ 

ГРАЖДАННАРНЫ ШӘХСИ КАБУЛ ИТҤ 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 

 

1. ГОМУМИ НИГЕЗЛҼМҼЛҼР 

 

1.1. Ҽлеге Нигезлҽмҽ Россия Федерациясе гражданнарының (алга таба - 

мҿрҽҗҽгатьлҽр) язмача һҽм телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрен кабул итҥ, Теркҽҥ, карап тикшерҥ 

һҽм аларның ҥтҽлешен контрольдҽ тоту кагыйдҽлҽрен билгели, мҽгълҥмат 

мҿрҽҗҽгатьлҽрендҽ булган мҽгълҥматны анализлау һҽм гомумилҽштерҥ, 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең сҽбҽплҽрен һҽм характерларын ачыклау, шулай ук Татарстан 

Республикасы Азнакай муниципаль районының Вахитов авыл җирлегендҽ 

гражданнарны кабул итҥне оештыру тҽртибен билгели. 

Ҽлеге Нигезлҽмҽнең пунктлары "Россия Федерациясе гражданнарының 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында" 2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы 

Федераль законда (алга таба - ФЗ), "Татарстан Республикасында гражданнарның 

мҿрҽҗҽгатьлҽре турында" 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы (алга таба - ТРЗ) белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ карап тикшерелергҽ 

тиешле барлык мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ кагыла. 

1.2. Гражданнарның язма мҿрҽҗҽгатьлҽре тҽкъдимнҽр, гаризалар һҽм шикаятьлҽр 

рҽвешендҽ килҽ. Гражданнардан кергҽн барлык мҿрҽҗҽгатьлҽр кергҽн вакыттан алып ҿч 

кҿн эчендҽ мҽҗбҥри теркҽлҥ узарга тиеш.  

Гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен исҽпкҽ алу гамҽлгҽ ашырыла: 

- Гражданнарның телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрен исҽпкҽ алу карточкасында (1 нче 

кушымта)); 

- гражданнарның язма мҿрҽҗҽгатьлҽрен теркҽҥ журналында (2 нче кушымта); 

- электрон мҽгълҥматлар базасында.  

1.3. Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау җирле ҥзидарҽ органнары җитҽкчелҽренең вазыйфаи 

бурычы булып тора, яисҽ аларның язма йҿклҽмҽсе буенча - башка вазыйфаи затларның 

компетенциясе чиклҽрендҽ. Җирле ҥзидарҽ органнары җитҽкчелҽре җирле ҥзидарҽ 

органнарында гражданнар кабул итҥ һҽм мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау эшен дҿрес оештырган 

ҿчен шҽхси җаваплы. 

1.4. Карар җирле ҥзидарҽ органы компетенциясенҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽр булган 

язма мҿрҽҗҽгатьлҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итҥ компетенциясенҽ 

кергҽн тиешле органга яисҽ тиешле вазыйфаи затка теркҽлгҽннҽн соң җиде кҿн эчендҽ 



җибҽрелҽ. Белдерҥ кҽгазенең икенче нҿсхҽсе җирле ҥзидарҽ органы составына 

тапшырыла. 

Язма мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итҥ берничҽ дҽҥлҽт органнары, җирле 

ҥзидарҽ органнары яисҽ вазыйфаи затлар компетенциясенҽ керҽ икҽн, теркҽлҥ кҿненнҽн 

җиде кҿн эчендҽ мҿрҽҗҽгать кҥчермҽсе тиешле дҽҥлҽт органнарына, җирле ҥзидарҽ 

органнарына яисҽ тиешле вазыйфаи затларга җибҽрелҽ. 

 

 

1.5. Шикаятьне җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка карап тикшерҥ ҿчен 

җибҽрҥ тыела, аның карары яки гамҽле (гамҽл кылмау) буенча шикаять бирелҽ. 

Ҽгҽр бу тыюга бҽйле рҽвештҽ шикаять җибҽрҥ җирле ҥзидарҽ органы яисҽ 

мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итҥ компетенциясенҽ кергҽн вазыйфаи затка 

юллау мҿмкин тҥгел, димҽк, шикаять гражданинга тиешле карарларга яисҽ гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмавына) судта билгелҽнгҽн тҽртиптҽ шикаять бирҥ хокукын аңлатып кире 

кайтарыла. 

1.1. Язма мҿрҽҗҽгать тексты укылышка бирелмҽсҽ, мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми 

һҽм ул җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка алар компетенциясенҽ туры 

китереп карауга җибҽрелҽ алмый икҽн, бу хакта мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн җиде кҿн 

эчендҽ мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга хҽбҽр ителҽ, ҽгҽр аның фамилиясе һҽм почта 

адресы укырга бирелсҽ. Ҽлеге мҿрҽҗҽгать җирле ҥзидарҽ органы карамагына 

тапшырыла. 

Язма мҿрҽҗҽгать тексты тҽкъдим, гариза яки шикаятьнең асылын билгелҽргҽ 

мҿмкинлек бирмҽсҽ, мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми һҽм ул дҽҥлҽт органына, җирле 

ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка карап тикшерҥгҽ җибҽрелергҽ тиеш тҥгел, бу 

хакта мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн җиде кҿн эчендҽ хҽбҽр ителҽ торган гражданга. 

1.7. Язма мҿрҽҗҽгатьтҽ мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданның фамилиясе яисҽ җавап 

җибҽрелергҽ тиешле почта адресы кҥрсҽтелмҽгҽн очракта, мҿрҽҗҽгатькҽ җавап 

бирелми. Кҥрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнҽ торган, кылынган яки хокукка каршы 

камил эшчҽнлек турында, шулай ук ҽзерли торган, кылына яки кылына торган зат 

турында мҽгълҥмат бар икҽн, мҿрҽҗҽгать аның компетенциясе нигезендҽ дҽҥлҽт 

органына җибҽрелергҽ тиеш. 

Миграция ҿлкҽсендҽ Россия Федерациясе законнарын ихтимал бозу фактлары 

турында мҽгълҥматны ҥз эченҽ алган язма мҿрҽҗҽгать хокукый куллану функциялҽрен, 

миграция ҿлкҽсендҽ контроль, кҥзҽтчелек һҽм дҽҥлҽт хезмҽтлҽрен кҥрсҽтҥ 

функциялҽрен гамҽлгҽ ашыручы федераль башкарма хакимият органының 

территориаль органына һҽм Татарстан Республикасы Президентына, мҿрҽҗҽгать 

җибҽргҽн гражданга, аның мҿрҽҗҽгатен яңадан җайга салу турында, Федераль 

законның 11 статьясындагы 4 ҿлешендҽ кҥрсҽтелгҽн очрактан тыш, биш кҿн эчендҽ 

җибҽрелҽ. 

1.8. Суд карары ҿстеннҽн шикаять бирелгҽн мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽннҽн соң җиде кҿн 

эчендҽ мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга ҽлеге суд карарына шикаять бирҥ тҽртибен 

аңлатып кире кайтарыла. 

1.9. Ҽгҽр кергҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ җирле ҥзидарҽ органнарының вазыйфаи затының, 

шулай ук аның гаилҽ ҽгъзаларының гомеренҽ, сҽламҽтлегенҽ һҽм мҿлкҽтенҽ куркыныч 

янау лицензиясез, яки мҽсхҽрҽле гыйбарҽлҽр, янаулар булса, ул анда куелган 

мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча җавапсыз калдырылырга мҿмкин. Бу очракта мҿрҽҗҽгать 

җибҽргҽн гражданга мҿрҽҗҽгать итҥ хокукыннан явызларча файдалану ярамавы 

турында хҽбҽр ителҽ. Мҿрҽҗҽгать тиешле чаралар кҥрҥ ҿчен тиешле органга җибҽрелҽ. 

1.10. Ҽгҽр гражданинның язма мҿрҽҗҽгатендҽ элек җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ 

бҽйле рҽвештҽ, асылда, кҥп тапкыр язма җаваплар бирелгҽн мҽсьҽлҽ булса, һҽм шул ук 



вакытта мҿрҽҗҽгатьтҽ яңа дҽлиллҽр яки шартлар кҥрсҽтелмҽсҽ, җирле ҥзидарҽ органы 

җитҽкчесе кабул итҽргҽ хокуклы  

 

 

кҥрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгатьнең һҽм элек җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең бер ҥк җирле 

ҥзидарҽ органына яисҽ бер ҥк вазыйфаи затка җибҽрелгҽн шарты белҽн чираттагы 

мҿрҽҗҽгатьнең нигезсезлеге һҽм ҽлеге мҽсьҽлҽ буенча граждан белҽн язуларны туктату 

турында карар. Ҽлеге карар турында мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан хҽбҽр итҽ. 

Мҿрҽҗҽгатьне ҥзгҽртҥ ҥткҽрелми. 

1.11. Гражданнарны шҽхси кабул итҥ Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районының Вахитов авыл җирлеге башлыгы (алга таба - район башлыгы) 

атна саен сишҽмбе кҿнне 14.00 сҽгатьтҽн 17.00 сҽгатькҽ кадҽр, шҽхсҽн алдан язылу 

буенча башкарыла. 

1.12. Кабул итҥ кҿннҽре һҽм сҽгатьлҽре, телефоннар кабул итҥ урыны турында 

мҽгълҥмат алдан язылу ҿчен Азнакай муниципаль районының Интернет мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ тҥбҽндҽге адрес буенча урнашкан 

http://aznakayevo.tatar.ru. Ҽлеге мҽгълҥмат шулай ук Җиңҥ бистҽсе Ҥзҽк урамы, 30 йорт 

адресы буенча урнашкан җирле ҥзидарҽ органының административ бинасында да 

мҽгълҥмати стендларда урнаштырыла. 

1.13. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Вахитов авыл җирлеге 

җирле ҥзидарҽ органында (алга таба – җирле ҥзидарҽ органы) гражданнар 

мҿрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып торучы Вахитов авыл 

җирлеге секретаре гражданнарны кабул итҥ язмасын һҽм исҽбен алып бара.  

Кабул итҥгҽ язылган һҽр гражданга телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрне исҽпкҽ алу буенча 

карта тутырыла, анда кҥрсҽтелҽ: 

- мҿрҽҗҽгать итҥченең фамилиясе, исеме һҽм атасының исеме; 

- аның яшҽҥ урыны адресы; 

- социаль нигезлҽмҽ, ташламалы состав; 

- кыскача эчтҽлеге; 

- кабул итҥне алып баручы вазыйфаи затның резолюциясе; 

- мҿрҽҗҽгатьне карау нҽтиҗҽлҽре; 

- шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ ризалык. 

Телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеге гражданнарны кабул итҥне теркҽҥ 

карточкасына кертелҽ. Кабул итҥнең тҿгҽл датасы һҽм вакыты гариза бирҥчегҽ ҿстҽмҽ 

телефон буенча хҽбҽр ителҽ. 

 1.14. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Вахитов авыл җирлеге 

башкарма комитеты секретаре җирле ҥзидарҽ органы адресына шҽхси мҽгълҥматларны 

эшкҽртҥ буенча җаваплы вазыйфаи зат булып тора.  

1.15. Эшкҽртҥ шҽхси мҽгълҥматлар булырга тиеш эшлҽнгҽн законной һҽм гадел 

нигезендҽ. 

Эшкҽртҥ шҽхси мҽгълҥматлар булырга тиеш чиклҽнгҽн ирешҥ конкрет, алдан 

билгелҽнгҽн һҽм законлы максатларга. Шҽхси мҽгълҥматларны җыю максатлары белҽн 

капламыйча эшкҽртҥ рҿхсҽт ителми. 

Эшкҽртелҽ торган шҽхси мҽгълҥматларның эчтҽлеге һҽм кҥлҽме эшкҽртҥнең 

билгелҽнгҽн максатларына туры килергҽ тиеш. Эшкҽртелҽ торган шҽхси мҽгълҥматлар 

булырга тиеш тҥгел избыточными карата заявленным максатлары, аларны эшкҽртҥ. 

Шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽрткҽндҽ шҽхси мҽгълҥматларның тҿгҽллеге, аларның 

җитҽрлек булуы, ҽ кирҽкле очракларда шҽхси мҽгълҥматларны эшкҽртҥ максатларына 

карата актуальлеге тҽэмин ителергҽ тиеш. Оператор тиешле чаралар кҥрергҽ яки тулы 

булмаган яки тҿгҽл булмаган мҽгълҥматларны бетерҥ яки аныклау буенча аларны кабул 



итҥне тҽэмин итҽргҽ тиеш. 

 

 

1.16.  Шҽхси кабул итҥ вакытында гражданин шҽхесен раслаучы документ кҥрсҽтҽ. 

Гражданны мондый документны кҥрсҽтҥдҽн баш тарткан очракта аның мҿрҽҗҽгате 

аноним буларак карала. 

1.17.  Кабул итҥне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи зат гражданны игътибар белҽн 

тыңларга һҽм аның мҿрҽҗҽгатенең асылын җентеклҽп тикшерергҽ тиеш. Телдҽн 

мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар һҽм хҽллҽр ачык һҽм ҿстҽмҽ тикшерҥне талҽп итми 

икҽн, гражданның ризалыгы белҽн мҿрҽҗҽгать итҥгҽ җавап телдҽн бирелҽ ала, бу хакта 

гражданны шҽхси кабул итҥ карточкасында язу ясала. Калган очракларда мҿрҽҗҽгатьтҽ 

куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча язмача җавап бирелҽ. Шҽхси кабул итҥ 

барышында кабул ителгҽн язмача мҿрҽҗҽгать ҽлеге Нигезлҽмҽдҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

теркҽлергҽ һҽм каралырга тиеш. Ҽгҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ җирле ҥзидарҽ органнары 

компетенциясенҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽр булса, гражданга мҿрҽҗҽгать итҥ ҿчен кая 

һҽм нинди тҽртиптҽ аңлатма бирелҽ. 

 

2. ГРАЖДАННАР ХАТЛАРЫН КАБУЛ ИТҤ, ТЕРКҼҤ ҺҼМ ИСҼПКҼ АЛУ 

 

2.1. Шартлаткыч, агулы һҽм башка куркыныч кертемнҽрне вакытында табу һҽм 

зарарсызландыру максатларында, кергҽн почта юлларындагы кертемнҽр булырга 

мҿмкин, аларның тышкы кыяфҽте тикшерелҽ. Мондый кертемнҽр ачыкланган яки 

аларның булуы турында шик туган очракта почта аша җибҽрелгҽн эшлҽр кичекмҽстҽн 

туктатыла һҽм куркынычсызлык органының тиешле бҥлекчҽсе белгече чакырыла. 

Белгечне чакыру белҽн бер ҥк вакытта почта җибҽрҥ мҽҗбҥри изоляциясе белҽн 

куркынычсызлык чаралары да кҥрелергҽ тиеш. 

Террорлык актлары һҽм башка җинаятьлҽр кылу куркынычы булган язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽр алган очракта, оператив-эзлҽҥ чараларын һҽм тикшерҥ гамҽллҽрен 

ҥткҽргҽндҽ файдаланырга мҿмкин булган эзлҽрне саклау ҿчен чаралар кҥрелҽ. 

2.2. Язмача мҿрҽҗҽгатьлҽрне кабул иткҽндҽ аларны адреслауның дҿреслеге тикшерелҽ. 

Билгелҽнеше буенча җиткерелмҽгҽн хатлар почта предприятиесенҽ адресатка җибҽрҥ 

ҿчен ҿзелмҽгҽн элемтҽ предприятиесенҽ кичекмҽстҽн кире кайтарыла. 

Конвертларны ачканда, аларда конверт белҽн беркетелҽ торган документлар (паспорт, 

хҽрби билет, хезмҽт кенҽгҽсе, пенсия таныклыгы һҽм т.д., шулай ук хатка фото һҽм 

башка кушымталар) булуы тикшерелҽ, хатка беркетелҽ. Кушымта яки ҥзе булмаган 

очракта  

 

 

текст хатлары, бу хакта хҽбҽр ителҽ гариза бирҥчегҽ. 

2.3. Барлык язма мҿрҽҗҽгатьлҽр җирле ҥзидарҽ органнарына кергҽннҽн соң ҿч кҿн 

эчендҽ теркҽлҽ һҽм электрон документлар ҽйлҽнеше системасына кертелҽ. Ял яки 

бҽйрҽм кҿннҽрендҽ мҿрҽҗҽгать кергҽн очракта теркҽлҥ беренче эш кҿнендҽ ял яки 

бҽйрҽм кҿннҽреннҽн соң башкарыла.  

2.4. Һҽр мҿрҽҗҽгатькҽ теркҽҥ номеры бирелҽ. Беренче битнең лицевой ягында тексттан 

ирекле рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽндҽ урында теркҽҥ штампы куела, анда мҿрҽҗҽгать 

керҥ датасы һҽм тҽртип номерыннан торган исҽп номеры кҥрсҽтелҽ.  

Ҽгҽр мҿрҽҗҽгать кушымта сыйфатында оешмадан яки вазыйфаи заттан озату хатына 

кергҽн булса, теркҽҥ штампы озату хатында тапшырыла.  

Теркҽлергҽ тиешле язма мҿрҽҗҽгатьлҽрнең тҿп мҽгълҥматлары булып тора:  

- теркҽҥ номеры һҽм теркҽлҥ датасы; 



- операторның исеме һҽм адресы;  

- мҿрҽҗҽгать авторының фамилиясе һҽм инициаллары, аның адресы, статусы;  

- мҿрҽҗҽгатьнең кыскача эчтҽлеге;  

- кайсы оешмадан яки кемнҽн гариза килде; 

- мҿрҽҗҽгатьне, затның фамилиясен караган вазыйфаи затның резолюциясе - 

мҿрҽҗҽгатьне карап тикшерҥ ҿчен җаваплы затның (башкаручының), дата;  

- мҿрҽҗҽгатьне карау нҽтиҗҽлҽре;  

- чыгучы документның датасы һҽм номеры һҽм кемгҽ җибҽрелгҽн. 

Гражданнарның кҥмҽк мҿрҽҗҽгатьлҽре гомуми тҽртиптҽ теркҽлҽ, хисап формаларына 

беренче ике-ҿч фамилия кертелҽ, беренчесе җавап җибҽрҥне сорый торган авторның 

фамилиясе кҥрсҽтелҽ. Исҽп формаларында "коллективное" тамгасы куела һҽм 

мҿрҽҗҽгать иткҽн гражданнарның гомуми саны кҥрсҽтелҽ.  

 Һҽр яңа календарь елында яңа кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең нумерациясе беренче 

номердан башлана. 

2.5. Җирле ҥзидарҽ органнарына кҽгазьдҽ яки электрон почта аша кергҽн язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽр электрон документлар ҽйлҽнеше системасына мҽҗбҥри рҽвештҽ 

җибҽрелергҽ тиеш. 

2.6. Мҿрҽҗҽгатьлҽрне электрон хҽбҽрлҽр (Интернет-мҿрҽҗҽгатьлҽр) рҽвешендҽ кабул 

итҥ ҿчен мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен кирҽкле 

реквизитларны мҽҗбҥри тутыруны кҥздҽ тоткан программа тҽэминаты кулланыла. 

Интернет-мҿрҽҗҽгать кҽгазьдҽ бастырыла һҽм алга таба аның белҽн эш ҽлеге 

Нигезлҽмҽдҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ язма мҿрҽҗҽгать буларак алып барыла.  

Мҿрҽҗҽгатькҽ җавап җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка электрон документ 

рҽвешендҽ кергҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ кҥрсҽтелгҽн электрон почта адресы һҽм җирле ҥзидарҽ 

органына яисҽ вазыйфаи затка язмача мҿрҽҗҽгатьтҽ кҥрсҽтелгҽн почта адресы буенча 

электрон документ рҽвешендҽ җибҽрелҽ. Моннан тыш, билгесез затлар даирҽсенең 

мҽнфҽгатьлҽренҽ кагылышлы тҽкъдим, гариза яки шикаятьне ҥз эченҽ алган җирле 

ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка кергҽн мҿрҽҗҽгатькҽ, аерым алганда, билгесез 

затлар даирҽсенҽ карата чыгарылган суд карары ҿстеннҽн шикаять бирелҽ торган 

мҿрҽҗҽгатькҽ, җавап, шул исҽптҽн  

 

 

суд карарына шикаять бирҥ тҽртибен аңлату белҽн бергҽ, «Интернет " мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ җирле ҥзидарҽ органының рҽсми сайтында Федераль 

законның 6 статьясындагы 2 ҿлеше талҽплҽрен ҥтҽп урнаштырылырга мҿмкин. 

Җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка «Интернет» мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ җирле ҥзидарҽ органының рҽсми сайтында урнашкан 

сорауга җавап булган язма мҿрҽҗҽгать кергҽн очракта, мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн 

җиде кҿн эчендҽ «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ рҽсми сайтның 

электрон адресы хҽбҽр ителҽ, анда мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауга җавап 

урнаштырылган, шул ук вакытта суд карарына шикаять биргҽн мҿрҽҗҽгатьне ҥз эченҽ 

алган мҿрҽҗҽгатьне ҥз эченҽ алган мҿрҽҗҽгать, кире кайтмый. 

2.7. Дҽҥлҽт органы яисҽ мҿрҽҗҽгатьне карый торган дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ 

органы яисҽ вазыйфаи зат гарызнамҽсе буенча мҿрҽҗҽгатьне карый торган вазыйфаи 

зат мҿрҽҗҽгатьне карау ҿчен кирҽкле документларны һҽм материалларны, дҽҥлҽт яисҽ 

федераль закон белҽн саклана торган башка серне тҽшкил итҥче документлардан һҽм 

материаллардан тыш, 15 кҿн эчендҽ тапшырырга тиеш. 

Кирҽк булган очракта, җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе кҥрсҽтмҽсе буенча, шикаятьне 

тикшерҥ ҿчен урында җирле ҥзидарҽ органнары хезмҽткҽрлҽренең комиссия тикшерҥе 

оештырылырга мҿмкин. 



2.8. Эш башкаручы мҿрҽҗҽгатькҽ җавап биргҽн, эчтҽлек, ачыклык һҽм тҿгҽллек, 

норматив актларга сылтама дҿреслеге ҿчен җавап биргҽн затлар белҽн бер ҥк вакытта 

җавап бирҽ. 

2.9. Гражданнарның хатлары хҽл ителгҽн дип санала, ҽгҽр барлык мҽсьҽлҽлҽр каралды, 

алар буенча тиешле чаралар кҥрелде һҽм гамҽлдҽге законнарга туры килҽ торган тулы 

җаваплар бирелде. 

2.10. Вахитов авыл җирлеге башлыгы: 

а) мҿрҽҗҽгатьне объектив, һҽрьяклап һҽм ҥз вакытында карауны тҽэмин итҽлҽр, кирҽк 

булган очракта-мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан катнашында; 

б) мҿрҽҗҽгатьне карау ҿчен кирҽкле документларны һҽм материалларны башка дҽҥлҽт 

органнарында, җирле ҥзидарҽ органнарында һҽм башка вазыйфаи затлардан соратып 

алалар; 

в) граждан хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен торгызуга яисҽ яклауга 

юнҽлдерелгҽн чаралар кҥрҽ; 

г), Федераль законның 11 статьясындагы 1 - 6 ҿлешлҽрендҽ кҥрсҽтелгҽн очраклардан 

тыш, мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча язмача җаваплар бирҽ; 

д) гражданга башка җирле ҥзидарҽ органына яисҽ башка вазыйфаи затка аларның 

компетенциялҽре нигезендҽ карау ҿчен мҿрҽҗҽгать җибҽрҥ турында хҽбҽр итҽлҽр. 

2.11. Гомуми файдаланудагы мҽгълҥмат системалары буенча җирле ҥзидарҽ органына 

кергҽн мҿрҽҗҽгать Федераль законның 7 статьясындагы 3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

2.12. Мҿрҽҗҽгатьне караганда мҿрҽҗҽгатьтҽге мҽгълҥматларны, шулай ук 

гражданинның шҽхси тормышына кагылышлы мҽгълҥматларны таратырга рҿхсҽт 

ителми,  

 

 

аның ризалыгыннан башка. Шулай ук граждан җирле ҥзидарҽ органнарына мҿрҽҗҽгать 

итҥ факты турында һҽм аны карау нҽтиҗҽлҽре турында, куркынычсызлык 

органнарында мҿрҽҗҽгатьлҽрне карауга турыдан-туры катнашы булмаган затларга 

хҽбҽр ителергҽ тиеш тҥгел. Мҿрҽҗҽгатьтҽге мҽгълҥматларны ачу, дҽҥлҽт органына, 

җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка язмача мҿрҽҗҽгать итҥ, мҿрҽҗҽгатьтҽ 

куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итҥ компетенциясенҽ кергҽн мҽгълҥматларны белдерҥ булып 

тормый. 

2.13. Җирле ҥзидарҽ органнарына яисҽ вазыйфаи затка кергҽн гражданнарның язмача 

мҿрҽҗҽгатьлҽре теркҽлгҽн кҿннҽн соң 30 кҿн эчендҽ аларның компетенциясе нигезендҽ 

карала. 

2.14. Җирле ҥзидарҽ органнарына кергҽн һҽм җирле ҥзидарҽ органы бҥлекчҽлҽренҽ ҥтҽҥ 

ҿчен тапшырылган мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау срогы башлану булып аларны җирле ҥзидарҽ 

органында теркҽҥ кҿне санала. Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау срогы тҽмамлану дип 

мҿрҽҗҽгать авторына җавап имзасы датасы санала. 

2.15. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган мҿрҽҗҽгатьлҽр буенча карарлар таралу чиклҽнгҽн 

хезмҽт мҽгълҥматына кертелҽ алмый. 

Ҽгҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽнең асылы буенча җавап дҽҥлҽт яки Федераль закон 

тарафыннан саклана торган серне тҽшкил итҥче белешмҽлҽрне белдермичҽ бирелҽ 

алмый икҽн, мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга, кҥрсҽтелгҽн мҽгълҥматларны фаш итҥгҽ 

юл куелмауга бҽйле рҽвештҽ, куелган мҽсьҽлҽнең асылы буенча җавап бирергҽ мҿмкин 

булмавы турында хҽбҽр ителҽ. 

2.16. Язма мҿрҽҗҽгатькҽ җавап җирле ҥзидарҽ органы бланкында ҽзерлҽнҽ һҽм җирле 

ҥзидарҽ органы җитҽкчесе яки башка вҽкалҽтле зат тарафыннан имзалана. Җавап 

җибҽрелҽ почта яки электрон адрес, кҥрсҽтелгҽн граждан. 



Ике һҽм аннан да кҥбрҽк зат мҿрҽҗҽгатенҽ җавап (коллектив мҿрҽҗҽгать) аның беренче 

имзасы исеменҽ (ҽгҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ конкрет зат турында сҥз куелмҽсҽ) яки аерым 

очракларда - мондый мҿрҽҗҽгатьне имзалаган һҽркемгҽ җибҽрелҽ. 

2.17. Гражданнар җирле ҥзидарҽ органнарына һҽм аларның вазыйфаи затларына Россия 

Федерациясе дҽҥлҽт теллҽрендҽ, туган телдҽ яки Россия Федерациясе халыкларының 

телҽсҽ кайсы башка телендҽ мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. Җаваплар мҿрҽҗҽгать телендҽ 

бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирҥ мҿмкинлеге булмаган очракта, Татарстан 

Республикасының дҽҥлҽт теллҽре кулланыла. 

 

3. МҾРҼҖҼГАТЬЛҼРНЕҢ АЕРЫМ ТҾРЛҼРЕ БЕЛҼН ЭШЛҼҤ 

 

3.1. Депутатлар мҿрҽҗҽгатьлҽре. 

Депутат хаты булып документ бланкында рҽсмилҽштерелгҽн һҽм депутат (депутат) 

имзасы булган мҿрҽҗҽгать тора. 

Депутатларның мҿрҽҗҽгатьлҽре Федераль законда билгелҽнгҽн һҽм кҥрсҽтелгҽн 

вакыттан да соңга калмыйча депутатка гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау 

тҽртибендҽ теркҽлҽ һҽм карала 

 

 

 соралган мҽгълҥмат һҽм белешмҽлҽр бирелҽ. 

3.2. Кабат хатлар. 

Кабат мҿрҽҗҽгатьлҽр беренчел кебек ҥк теркҽлҽ. Бер ҥк заттан бер ҥк мҽсьҽлҽ буенча 

кергҽн мҿрҽҗҽгать кабат санала, ҽгҽр беренче мҿрҽҗҽгать бирҥ вакытыннан соң закон 

тарафыннан билгелҽнгҽн карау срогы яки автор аның мҿрҽҗҽгате буенча кабул ителгҽн 

карар белҽн килешмҽсҽ. Бер ҥк авторның тҿрле сораулар буенча мҿрҽҗҽгатьлҽре 

кабатланмый. Хатны кабат укырга кергҽндҽ, аңа булган хат һҽм теркҽҥ-контроль 

карточкасы сайлап алына. 

Бер ҥк авторның кабат хатлары саналмый, ҽмма тҿрле сораулар буенча. 

3.3. Сукырлар хатлары рельефлы-нокталы шрифтта «сукырлар җҽмгыятенең 

Бҿтенроссия Хезмҽт Кызыл Байрагы ордены " Бҿтенроссия инвалидлар иҗтимагый 

оешмасының Татарстан тҿбҽк оешмасы филиалы Бҿгелмҽ җирле оешмасына кҥчерҥ 

ҿчен җибҽрелҽ. Кҥчерелгҽннҽн соң мҿрҽҗҽгать белгечлҽр карамагына тапшырыла. 

Аларны карау вакыты тҽрҗемҽ ителгҽн кҿннҽн исҽплҽнҽ. 

 

4. ГРАЖДАННАР МҾРҼҖҼГАТЬЛҼРЕ БЕЛҼН ЭШЛҼҤ ТҼРТИБЕ 

КОРРУПЦИЯ ЮНҼЛЕШЕНДҼГЕ ФАКТЛАР БУЕНЧА 

 

4.1. Коррупция юнҽлешендҽге фактлар буенча гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽре ҥз эченҽ 

коррупция фактлары һҽм янау, хезмҽт тҽртибенҽ карата талҽплҽрне бозу, шулай ук 

вазыйфаи затларның хезмҽт урыныннан явызларча файдалану билгелҽре булган башка 

гамҽллҽр кылу фактлары турында белешмҽлҽр ала. 

4.2. Җирле ҥзидарҽ органнарына кергҽн коррупциячел юнҽлештҽге фактлар буенча 

гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽре ҽлеге Нигезлҽмҽдҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ карап 

тикшерелергҽ тиеш. 

4.3. Коррупцион хокук бозулар турында мҽгълҥмат ачыкланган мҿрҽҗҽгатьне алдан 

карау процедурасын ҥткҽргҽннҽн соң, мҿрҽҗҽгать кичекмҽстҽн Вахитов авыл җирлеге 

башлыгына тапшырыла. Вахит авыл җирлеге башлыгы резолюция чыгара һҽм 

башкаручыларны билгели. Мҿрҽҗҽгатьне карау аерым контрольгҽ куела. 

4.4. Коррупция юнҽлешендҽге фактлар буенча гражданнарның мҿрҽҗҽгатен караганда 

мҿрҽҗҽгатьлҽрдҽ булган мҽгълҥматларны, шулай ук гражданинның шҽхси тормышына 



кагылышлы мҽгълҥматларны аның ризалыгыннан башка гына таратырга ярамый. 

Мҿрҽҗҽгатьтҽге мҽгълҥматларны ачу, мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итҥ 

компетенциясенҽ кергҽн вазыйфаи затка язма мҿрҽҗҽгать җибҽрҥ карала торган 

мҽсьҽлҽнең барлык шартларын ачыклауга кадҽр компетенциясенҽ керҽ. 

4.5. Мҿрҽҗҽгать мҿрҽҗҽгать мҿрҽҗҽгать предметы булып торган дҽҥлҽт органына, 

җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка җибҽрелҽ алмый. 

4.6. Мҿрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнҥче, кылынган яисҽ Камил хокукка каршы гамҽллҽр турында, 

шулай ук ҽзерлҽнҥче, кылган яисҽ кылган зат турында мҽгълҥмат булган очракларда 

мҿрҽҗҽгать теркҽлҽ һҽм аның компетенциясе нигезендҽ тиешле органга җибҽрелҽ. 

4.7. Ҽгҽр мҿрҽҗҽгатьтҽ муниципаль хезмҽткҽрлҽр белҽн бҽйле бурычларны, 

чиклҽҥлҽрне һҽм тыюларны ҥтҽмҽҥ турында мҽгълҥматлар бар икҽн 

 

 

 Вахитов авыл җирлеге башлыгы муниципаль хезмҽткҽрдҽ мҽнфҽгатьлҽр каршылыгын 

барлыкка китерҥ, мҽнфҽгатьлҽр каршылыгын барлыкка китерҥ, муниципаль 

хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башка коррупцион хокук бозуларны башкару мҿмкинлеге 

турында кызыксыну уяткан яки китерҽ алган шҽхси кызыксыну булу турында Карар 

кабул итҽ, мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларга карата тикшерҥ ҥткҽрҥнең максатка 

ярашлы булуы турында Карар кабул итҽ.  

4.8. Мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар оператив-эзлҽҥ чараларын ҥткҽрҥ юлы белҽн 

тикшерҥгҽ мохтаҗ булса, мҿрҽҗҽгатьне карау барышында оператив-эзлҽҥ эшчҽнлеген 

гамҽлгҽ ашыруга вҽкалҽтле органнарга запрос җибҽрелҽ. 

4.9. Кҥрсҽтелгҽн тикшерҥ барышында муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ хезмҽт тҽртибенҽ 

карата талҽплҽрне һҽм (яки) мҽнфҽгатьлҽр конфликтын җайга салу талҽплҽрен ҥтҽмҽҥ 

турында таныклаучы фактлар билгелҽнсҽ, Вахитов авыл җирлеге башлыгы Азнакай 

муниципаль районының муниципаль хезмҽткҽрлҽренең хезмҽт тҽртибенҽ талҽплҽрне 

ҥтҽҥ, муниципаль вазыйфаларны билҽҥче затларның вазыйфаи тҽртибенҽ карата 

талҽплҽрне ҥтҽҥ һҽм мҽнфҽгатьлҽр конфликтын җайга салу буенча бердҽм комиссиягҽ 

тикшерҥ материалларын тапшыру турында Карар кабул итҽ (алга таба - Комиссия). 

Ҽлеге мҽсьҽлҽне карау турында Карар кабул иткҽндҽ комиссия утырышында 

утырышның датасы, вакыты һҽм урыны билгелҽнҽ, шулай ук комиссия утырышын 

норматив хокукый актлар нигезендҽ ҽзерлҽҥ эше оештырыла. 

4.10. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта 

ҥткҽрелгҽн чаралар һҽм тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре, комиссия карарлары (булганда) 

турында, шулай ук кабул ителгҽн чаралар турында, шул исҽптҽн муниципаль 

хезмҽткҽргҽ җаваплылык чараларын куллану турында яисҽ тикшерҥ ҥткҽрҥ ҿчен 

нигезлҽр булмавы турында һҽм коррупция фактларын расламавы турында мҽгълҥмат 

булырга тиеш. 

4.11. Мҿрҽҗҽгать гражданга мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык сорауларга җавап 

җибҽргҽннҽн соң контрольгҽ алына. 

 

5. ГРАЖДАННАР МҾРҼҖҼГАТЬЛҼРЕ БЕЛҼН ЭШЛҼҤ ТОРЫШЫН ТИКШЕРҤ 

ҺҼМ 

АЛАРНЫҢ КАРАЛУЫН КОНТРОЛЬДҼ ТОТУ. АНАЛИЗ ҺҼМ ГОМУМИЛҼШТЕРҤ 

МҼГЪЛҤМАТ МҾРҼҖҼГАТЬЛҼРЕНДҼ 

 

5.1. Җирле ҥзидарҽ органнарының вазыйфаи затлары ҥз компетенциясе чиклҽрендҽ 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибен ҥтҽҥне тикшереп торалар, гражданнардан кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеген анализлыйлар, гражданнарның хокукларын, иреклҽрен һҽм 

законлы мҽнфҽгатьлҽрен бозу сҽбҽплҽрен ҥз вакытында ачыклау һҽм бетерҥ буенча 



чаралар кҥрҽлҽр. 

5.2. Һҽр яртыеллык нҽтиҗҽлҽре буенча гражданнардан кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ анализ 

ясала һҽм аларны карап тикшерҥ ҥткҽрелҽ. Ҽлеге анализ буенча хисап Азнакай 

муниципаль районының Интернет мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽ веб-адрес 

буенча урнаштырыла http://aznakayevo.tatar.ru. 

5.3. Җирле ҥзидарҽ органнарында ҥтҽҥ срокларын контрольдҽ тоту, карап тикшерҥ 

нҽтиҗҽлҽре турында авторга җавап бирергҽ яки тиешле органнар яисҽ вазыйфаи затлар 

соравы буенча мҽгълҥмат тапшырырга кирҽк булган барлык язма мҿрҽҗҽгатьлҽр 

тапшырылырга тиеш. 

5.4. Мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽҥ торышы (кыскача мҽгълҥмат-статистик  

 

 

 

мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшне камиллҽштерҥ буенча ҥткҽрелҽ торган ҽлеге чаралар җирле 

ҥзидарҽ органнары эшчҽнлеге һҽм массакҥлҽм мҽгълҥмат чаралары турында еллык 

хисапларда чагылдырыла. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Положению  по рассмотрению обращений граждан и 

обеспечению  личного приема граждан 

в  Вахитовском сельском поселении Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан 

 

 

КАРТОЧКА 

по учету устных обращений 

 
Фамилия _____________________ Имя ________________ Отчество _____________________ 

 

Адрес проживания _______________________________________________________________ 

 

Социальное положение _____________________________Льготный статус________________ 

 

Содержание обращения ___________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________________ 

 

Дата 

обращения 

Резолюция должностного лица, рассмотревшего 

обращение,  

и ответственный за выполнение 

Результаты рассмотрения 

обращения 

   

   

   

   

   

   

   

 

 

Согласен на обработку      Согласен на устный ответ 

персональных данных 

___________________________     ___________________________ 

подпись Ф.И.О.       подпись   Ф.И.О.



 

 

2 нче кушымта 

Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районы Вахитов авыл 

җирлегендҽ гражданнарның 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау һҽм 

гражданнарны шҽхси кабул итҥне 

тҽэмин итҥ буенча Нигезлҽмҽ 

№ 

п/п 

и 

 дата 

Наименование 

и адрес 

оператора 

Ф.И.О., адрес 

заявителя и 

статус  

Краткое 

содержание 

письма   

Из какой 

организации 

или от кого 

поступило 

заявление 

Кому и когда  

направлено для 

разрешения и 

срок исполнения  

Дата 

получения 

сообщения 

Результат 

рассмотрения 

Дата и номер 

исходящего  

документа и 

кому сообщено 

о результатах  

Согласие на 

обработку 

персональных 

данных/ 

получено 

почтой 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

 

 

 

 

 

 


