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«Россия Федерациясе гражданнарының мөрəҗəгатьлəрен карау тəртибе 

турында» 2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 2006 

елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон), «Татарстан Республикасында 

гражданнар мөрəҗəгатьлəре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законы, Круглое Поле авыл җирлеге уставы нигезендə  

 

 

КАРАР БИРƏ:  

 

1. Круглое Поле авыл җирлеге вазыйфаи затлары тарафыннан гражданнарның 

мөрəҗəгатьлəрен карау һəм шəхси кабул итү тəртибен расларга (алга таба – тəртип). 

2. Круглое Поле авыл җирлегенең җирле үзидəрə органнарына гражданнар 

мөрəҗəгатьлəрен карау буенча əлеге тəртибКə таянып эш итəргə тəкъдим итəргə. 

3. Гражданнар мөрəҗəгате буенча эш оештыруны, аларны үз вакытында 

карауны һəм үтəлешен контрольдə тоту тотуны Круглое Поле авыл җирлеге 

Башкарма комитеты Җитəкчесенə (башлыгына) йөклəргə.  

4. Җаваплы затларны билгелəргə: 

- гражданнар мөрəҗəгатьлəрен, шул исəптəн шəхси кабул итү вакытында 

кергəн, авыл җирлеге җирле үзидарə органнарына почта элемтəсе, электрон 

документ əйлəнеше системасы, муниципаль районның интернет-кабул итү бүлмəсе 

аша язмача килгəн гражданнар мөрəҗəгатьлəрен үз вакытында теркəү,  

гражданнарның язма мөрəҗəгатьлəрен үз вакытында карау һəм аларның үтəлешен 

контрольдə тоту буенча вазыйфаи бурычлары нигезендə Круглое Поле авыл җирлеге 

Башкарма комитеты Җитəкчесе урынбасары Маркова Ольга Леонид кызын. 

5. Круглое Поле авыл җире үзидəрə органнарына гражданнар 

мөрəҗəгатьлəрен үз вакытында теркəү, шулай ук мөрəҗəгатьлəрнең үз вакытында 

каралуын һəм үтəлешен контрольдə тоту өчен өчен җаваплы затларны билгелəргə.   



6. Əлеге карарны районныӊ рəсми сайтында һəм Татарстан Республикасы 

рəсми хокукый мəгълүмат порталында урнаштырырга. 

7. Əлеге карар үтəлешен контрольдə тотуны үз җаваплылыгымда калдырам. 

 

 

 

Круглое Поле авыл җирлеге  

Башкарма комитеты Җитəкчесе                                                   Э.Р. Низамиева 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     

 

 

 

 

 



Круглое Поле авыл җирлеге 

Башкарма комитетының 2020 елның 

24 сентябрь 7 номерлы карарына 

кушымта 

 

Круглое Поле авыл җирлеге вазыйфаи затлары тарафыннан гражданнарның 

мөрəҗəгатьлəрен карау һəм шəхси кабул итү тəртибе 

 

1. Гомуми нигезлəмəлəр 

 

1.1. Круглое Поле авыл җирлеге вазыйфаи затлары тарафыннан гражданнар 

мөрəҗəгатьлəрен карауның һəм шəхси кабул итүнең əлеге тəртибе (алга таба – 

тəртип) «Россия Федерациясе гражданнарының мөрəҗəгатьлəрен карау тəртибе 
турында» 2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон  (алга таба – 2006 

елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон), «Татарстан Республикасында 
гражданнар мөрəҗəгатьлəре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законы нигезендə эшлəнде. 
1.2. Əлеге тəртип белəн Россия Федерациясе гражданыныӊ (алга таба – 

граждан)  Россия Федерациясе Конституциясе, Татарстан Республикасы 

Конституциясе белəн беркетелгəн җирле үзидарə органнарына мөрəҗəгать итү 

хокукын гамəлгə ашыруга бəйле хокукый мөнəсəбəтлəр җайга салына, шулай ук 

Круглое Поле авыл җирлеге җирле үзидарə органнары һəм вазыйфаи затлары (алга 
таба –орган һəм вазыйфаи затлар) тарафыннан  гражданнарның мөрəҗəгатьлəрен 

карау тəртибе билгелəнə. 
 

2. Əлеге нигезлəмəдə кулланыла торган төп төшенчəлəр 

 

2.1. Граждан мөрəҗəгате (алга таба – мөрəҗəгать) – җирле үзидарə органына 
яисə вазыйфаи затка язма рəвештə яисə электрон документ формасында җибəрелгəн 

тəкъдим, гариза яки шикаять, шулай ук гражданның дəүлəт органына, җирле 
үзидарə органына телдəн мөрəҗəгате; 

2.2. тəкъдим – гражданның законнарны һəм башка норматив хокукый 

актларны, җирле үзидарə органнары эшчəнлеген камиллəштерү, иҗтимагый 

мөнəсəбəтлəрне үстерү, дəүлəт һəм җəмгыять эшчəнлегенең социаль-икътисадый 

һəм башка өлкəлəрен яхшырту буенча  рекомендациясе; 
2.3. гариза – гражданның аның конституция хокукларын һəм иреклəрен яки 

башка затларның конституция хокукларын һəм иреклəрен гамəлгə ашыруда ярдəм 

итү турында үтенече, яисə законнар һəм башка норматив хокукый актлар бозылу, 

җирле үзидарə органнары һəм вазыйфаи затлар эшендəге җитешсезлеклəр турында 
хəбəр итү, яисə күрсəтелгəн органнарның һəм вазыйфаи затларның эшчəнлегенə 
тəнкыйть; 

2.4. шикаять – гражданның бозылган хокукларын, иреклəрен яки законлы 

мəнфəгатьлəрен яисə башка затларның хокукларын, иреклəрен яки законлы 

мəнфəгатьлəрен торгызу яисə яклау турында үтенече; 
2.5. вазыйфаи зат – хакимият вəкиле функциялəрен даими, вакытлыча яисə 

махсус вəкалəт буенча башкаручы яисə җирле үзидарə органында оештыру - идарə 
итү, административ - хуҗалык функциялəрен башкаручы зат. 



2.6. коллектив мөрəҗəгать дигəндə ике яки аннан күбрəк гражданның, 

гражданнар, шул исəптəн юридик затлар берлəшмəлəре мөрəҗəгате, шулай ук 

тавыш бирү яки митингта яисə җыелышта катнашучыларның имзаларын җыю юлы 

белəн кабул ителгəн мөрəҗəгать аңлашыла. 
 

3. Гражданнарның язма рəвештə язылган мөрəҗəгатьлəре 

 

3.1. Гражданнарның язмача мөрəҗəгатьлəре тəкъдимнəр, гаризалар һəм 

шикаять рəвешендə керə. 

3.2. Гражданның язма рəвештə бəян ителгəн мөрəҗəгате мөрəҗəгать җибəрелə 

торган җирле үзидарə органының исемен һəм адресын яисə тиешле вазыйфаи 

затның фамилиясен, исемен, атасының исемен, яисə тиешле затның  вазыйфасын, 

шулай ук тəкъдимнең, гаризаның яки шикаятьнең асылын бəян итүне, үз 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын – булган очракта), җавап 

җибəрелергə тиешле почта адресын, мөрəҗəгатьне яңадан адреслау турында 

хəбəрнамəне, шəхси имзаны һəм датаны үз эченə алырга тиеш. 

3.3. Органга яисə вазыйфаи затка электрон документ рəвешендə кергəн 

мөрəҗəгать законнарда һəм əлеге тəртиптə билгелəнгəнчə каралырга тиеш. 

Мөрəҗəгатьтə граждан үз фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысы – булган 

очракта), җавап җибəрелергə тиешле электрон почта адресын, мөрəҗəгатьне яңадан 

адреслау турында хəбəрнамəне мəҗбүри рəвештə күрсəтə. Граждан мондый 

мөрəҗəгатькə кирəкле документларны һəм материалларны электрон формада 

теркəргə хокуклы. 

3.4. Гражданнар тəкъдимнəр, гаризалар, шикаятьлəр белəн Татарстан 

Республикасы дəүлəт теллəрендə, туган телдə яки Россия Федерациясе 

халыкларының телəсə кайсы башка телендə мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 

Гражданнарның тəкъдимнəренə, гаризаларына, шикаятьлəренə җавап мөрəҗəгать 

телендə  бирелə. Мөрəҗəгать телендə җавап бирү мөмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасы дəүлəт теллəре кулланыла. 

3.5. Аларны хəл итү орган компетенциясенə керми торган мəсьəлəлəрне үз 

эченə алган язма мөрəҗəгатьлəр, аларны теркəгəннəн соң җиде көн эчендə 

мөрəҗəгатьтə куелган мəсьəлəлəрне хəл итү компетенциясенə керə торган тиешле 

органга яисə тиешле вазыйфаи затка, мөрəҗəгать җибəргəн гражданга мөрəҗəгатьне 

яңадан адреслау турында хəбəр итеп, əлеге тəртипнең 1.5 пунктында күрсəтелгəн 

очрактан тыш, җибəрелə. Шул ук вакытта хəбəрнамəнең текстында Федераль 

законның тиешле статьясына сылтама булырга тиеш. 

3.6. Язма мөрəҗəгатьтə куелган мəсьəлəлəрне хəл итү берничə орган яисə 

вазыйфаи зат компетенциясенə керсə, мөрəҗəгатьнең күчермəсе теркəлгəннəн соң 

җиде көн эчендə тиешле органнарга яисə тиешле вазыйфаи затларга җибəрелə. 

3.7. Карарына яисə гамəл кылуына (гамəл кылмавына) дəгъва белдерелгəн 

органга яисə вазыйфаи затка шикаятьне карауга җибəрү тыела. 

3.8. Əлеге тыюга бəйле рəвештə, шикаятьне мөрəҗəгатьтə куелган 

мəсьəлəлəрне хəл итү компетенциясенə керə торган органга яисə вазыйфаи затка 

җибəрү мөмкин түгел, шикаять тиешле карарга яисə гамəлгə (гамəл кылмауга) 



билгелəнгəн тəртиптə судка шикаять бирү хокукын аңлатып, гражданга кире 

кайтарыла. 

3.9. Язма мөрəҗəгать тексты тəкъдимнең, гаризаның яки шикаятьнең асылын 

билгелəргə мөмкинлек бирмəгəн очракта, мөрəҗəгатькə җавап бирелми һəм ул 

аларның компетенциясе нигезендə органга яисə вазыйфаи затка каралуга 

җибəрелергə тиеш түгел, бу хакта мөрəҗəгатьне теркəгəннəн соң җиде көн эчендə 

мөрəҗəгать җибəргəн гражданга хəбəр ителə. 

3.10. Мөрəҗəгать җибəргəн гражданның фамилиясе яки җавап җибəрелергə 

тиешле почта адресы булмаган язма мөрəҗəгатькə җавап бирелми. Əгəр күрсəтелгəн 

мөрəҗəгатьтə əзерлəнə торган, эшлəнə торган яисə башкарылган хокукка каршы 

гамəл, шулай ук аны əзерлəүче, башкаручы яки башкарган зат турында 

мəгълүматлар булса, мөрəҗəгать теркəлергə һəм органга компетенциясе нигезендə  

җибəрелергə тиеш. 

3.11. Гражданнар органның вазыйфаи затларына шəхсəн яисə үз вəкиле аша 

мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 

3.12. Суд карарына шикаять белдерелə торган мөрəҗəгать, теркəлгəн көннəн 

җиде көн эчендə, əлеге суд карарына шикаять бирү тəртибен аңлатып, мөрəҗəгать 

җибəргəн гражданга кире кайтарыла. 

3.13. Əгəр кергəн мөрəҗəгатьтə əдəпсез яисə мəсхəрəле гыйбарəлəр, вазыйфаи 

затның, шулай ук аның гаилə əгъзаларының тормышына, сəламəтлегенə һəм 

мөлкəтенə янаулар булса, ул анда куелган сорауларның асылы буенча җавапсыз 

калдырылырга мөмкин. Бу очракта мөрəҗəгать җибəргəн гражданга мөрəҗəгать итү 

хокукын явыз ният белəн куллануга юл куймау турында хəбəр ителə. 

3.14. Гражданның язма мөрəҗəгатендə элегрəк җибəрелгəн мөрəҗəгатьлəргə 

бəйле рəвештə, аңа асылы буенча берничə тапкыр язма җаваплар бирелгəн сорау 

булган, шул ук вакытта мөрəҗəгатьтə яңа дəлиллəр яки хəллəр китерелмəгəн 

очракта, күрсəтелгəн мөрəҗəгать һəм элек җибəрелгəн мөрəҗəгатьлəр бер үк 

вазыйфаи затка берничə тапкыр юнəлтелгəн шартта, вазыйфаи зат чираттагы 

мөрəҗəгатьнең нигезсезлеге һəм əлеге мəсьəлə буенча граждан белəн язылышуны 

туктату турында карар кабул итəргə хокуклы. Бу карар турында мөрəҗəгать 

җибəргəн гражданга хəбəр ителə. 

3.14.1  Интернет мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə органның рəсми 

сайтында 3.3 пункты нигезендə урнаштырылган сорауны үз эченə алган мөрəҗəгать 

кергəн очракта,  мөрəҗəгатьне теркəгəн көннəн җиде көн эчендə мөрəҗəгатьне 

җибəргəн гражданга Интернет мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə 

мөрəҗəгатьтə куелган сорауга җавап урнаштырылган рəсми сайтның электрон 

адресы хəбəр ителə, шул ук вакытта суд карарына шикаять белдерелгəн мөрəҗəгать 

кире кайтарылмый. 

3.15. Мөрəҗəгатьтə куелган мəсьəлəнең асылы буенча җавап дəүлəт яки 

Федераль закон тарафыннан саклана торган башка серне тəшкил итүче 

белешмəлəрне игълан итмичə бирелергə мөмкин булмаган очракта, мөрəҗəгать 

җибəргəн гражданга əлеге мəгълүматларны хəбəр итү мөмкин булмауга бəйле 

рəвештə, анда куелган мəсьəлəнең асылы буенча җавап бирү мөмкинлеге булмау 

турында хəбəр ителə. 
 



4. Гражданнарның язмача мөрəҗəгатьлəрен кабул итү, теркəү һəм исəпкə алу 
 

4.1. Почта җибəрүлəрендə булырга мөмкин шартлаткыч, агулы һəм башка 

куркыныч əйберлəрне үз вакытында ачыклау һəм йогышсызландыру максатында,  

аларны тышкы яктан карау үткəрелə. Мондый əйберлəр ачыкланган яки аларның 

булуына шик туган очракта, почта җибəрүлəре белəн алга таба һəр эш кичекмəстəн 

туктатыла һəм куркынычсызлык органының тиешле бүлекчəсе белгече чакырыла. 

Белгеч чакырту белəн бер үк вакытта почта җибəрүлəрен мəҗбүри изоляциялəп, 

куркынычсызлык чаралары да күрелергə тиеш. 

Террорчылык актларын һəм башка җинаятьлəрне кылу куркынычы булган язма 

мөрəҗəгатьлəрне алганда, оператив-эзлəү чараларын һəм тикшерү гамəллəрен 

үткəргəндə файдаланылырга мөмкин булган эзлəрне саклау өчен чаралар күрелə. 

4.2. Язма мөрəҗəгатьлəрне кабул иткəндə, аларның адресларының дөреслеге 

тикшерелə. Билгелəнеше буенча китерелмəгəн хатлар ачылмаган хəлдə кичекмəстəн 

элемтə почта предприятиесенə адресатка җибəрү өчен кире кайтарыла. 

Конвертларны ачканда, аларда хат һəм конвертка теркəлгəн документлар 

(ертылган документлар беркетелə) тикшерелə, кергəн документлар (паспорт, хəрби 

билет, хезмəт кенəгəсе, пенсия таныклыгы һ.б., шулай ук фотографиялəр һəм хатка 

башка кушымталар) хат текстының алдына скрепка белəн беркетелə. Кушымта яки 

хат текстының юклыгы ачыкланган очракта, конвертка текркəлə торган белешмə 

төзелə һəм бу хакта гражданга хəбəр ителə. 

4.3. Барлык язма мөрəҗəгатьлəр органга яисə вазыйфаи затка кергəн көннəн 

өч көн эчендə теркəлə. Һəр мөрəҗəгатькə тəртип буенча теркəү номеры бирелə. Һəр 

яңа календарь елында яңадан кергəн мөрəҗəгатьлəрнең нумерациясе беренче 

номердан башлана. 

4.4.  Кəгазьдə кергəн язма мөрəҗəгатьлəр  мəҗбүри рəвештə сканерлана һəм 

электрон документ əйлəнеше системасына йөклəнə. 

4.5. Граждан шикаятендə күрсəтелгəн белешмəлəр ахыргы карарны чыгару 

өчен җитəрлек булмаганда, гамəллəренə шикаять белдерелə торган учреждениедəн 

яки заттан тикшерү материаллары, карар кабул итүнең нигезлелеге турында бəялəмə 

белəн соратып алына. 

 4.6. Əгəр барлык сораулар каралса, алар буенча тиешле чаралар күрелсə һəм 

гамəлдəге законнарга туры килə торган тулы җаваплар бирелсə, гражданнарның 

хатлары хəл ителгəн дип санала. 

4.7. Башкаручы тарафыннан əзерлəнгəн мөрəҗəгатькə җавап проекты орган 

җитəкчесенə яки компетенциялəре нигезендə мөрəҗəгатьлəргə җавапларны 

имзаларга вəкалəтле затларга кул куюга тапшырыла. Башкаручы (кул куйган затлар 

белəн бер үк вакытта) җавапларның эчтəлеге, ачыклыгы һəм төгəллеге, норматив 

актларга сылтаманың дөреслеге өчен җаваплылыкка ия. 

4.8.  Органның вазыйфаи затлары: 

а) мөрəҗəгатьне объектив, һəрьяклы һəм үз вакытында карауны тəэмин итəлəр, 

кирəк булган очракта - мөрəҗəгать җибəргəн граждан катнашында; 

б) мөрəҗəгатьне карау өчен кирəкле документларны һəм материалларны башка 

дəүлəт органнарында, җирле үзидарə органнарында һəм башка вазыйфаи затлардан, 



шул исəптəн электрон формада соратып алалар, судлардан, сорау алу 

органнарыннан һəм алдан тикшерү органнарыннан тыш; 

в) гражданның бозылган хокукларын, иреклəрен һəм законлы мəнфəгатьлəрен 

торгызуга яки яклауга юнəлдерелгəн чаралар күрəлəр; 

г) мөрəҗəгатьтə куелган мəсьəлəлəрнең асылы буенча, əлеге тəртипнең 1.5,  1.6, 

1.8, 1.9, 1.10, 1.11 пунктларында күрсəтелгəн очраклардан тыш, язма җаваплар 

бирəлəр; 

д) гражданга аның мөрəҗəгатен башка дəүлəт органына, җирле үзидарə 

органына яисə башка вазыйфаи затка аларның компетенциясе нигезендə карау өчен 

җибəрү турында хəбəр итəлəр. 

4.9. Мөрəҗəгатьне караганда, мөрəҗəгатьтəге мəгълүматларны, шулай ук 

гражданның шəхси тормышына кагылышлы мəгълүматларны аның ризалыгыннан 

башка хəбəр итү рөхсəт ителми. Мөрəҗəгатьтə куелган мəсьəлəлəрне хəл итү 

компетенциясенə кергəн органга яисə вазыйфаи затка язма мөрəҗəгать җибəрү 

мөрəҗəгатьтəге мəгълүматларны тарату булып тормый. 

4.10. Гражданнарның язмача мөрəҗəгатьлəре теркəү көненнəн 30 көн эчендə 

карала. 

4.11. Мөрəҗəгатьлəрне карау срогы башлану дип аларны теркəү көне санала. 

Мөрəҗəгатьлəрне карау срогы тəмамлану дип мөрəҗəгать авторына җавапка имза 

кую датасы санала.  

4.12. Билгелəнгəн тəртиптə каралган мөрəҗəгатьлəр буенча карарлар чиклəнгəн 

файдаланудагы хезмəт мəгълүматына керə алмый. 

4.13. Язма мөрəҗəгатькə җавап орган җитəкчесе тарафыннан аларның 

компетенциясе нигезендə имзалана. Җавап граждан күрсəткəн адреска җибəрелə. 

Мөрəҗəгатькə җавап электрон документ формасында мөрəҗəгатьтə күрсəтелгəн 

электрон почта адресы буенча  һəм язма формада кергəн мөрəҗəгатьтə күрсəтелгəн 

почта адресы буенча язма формада җибəрелə. 

Моннан тыш, билгесез затлар даирəсе мəнфəгатьлəренə кагылган тəкъдимне, 

гаризаны яки шикаятьне үз эченə алган мөрəҗəгатькə, аерым алганда, билгесез 

затлар даирəсенə карата чыгарылган суд карарына карата шикаять белдерелə торган 

мөрəҗəгатькə җавап, шул исəптəн суд карарына шикаять бирү тəртибен аңлатып, 

Интернет мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə органның рəсми сайтында əлеге 

тəртипнең 4.11 пункты талəплəрен үтəп урнаштырылырга мөмкин. 

 

5. Коррупция юнəлеше фактлары буенча гражданнар мөрəҗəгатьлəре белəн 

эшлəү тəртибе 
 

5.1. Коррупциягə каршы хокук бозулар турында мəгълүмат ачыкланган 

мөрəҗəгатьне алдан карау процедурасын уздырганнан соң, мөрəҗəгать кичекмəстəн 

орган җитəкчесенə тапшырыла. 

Җитəкче резолюциялəр куя һəм башкаручыларны билгели. Мөрəҗəгатьне карау 

аерым контрольгə куела. 

5.2. Карары яки гамəл кылуы (кылмавы) мөрəҗəгать итү предметы булып 

торган органга яисə вазыйфаи затка мөрəҗəгать җибəрелми. 



5.3. Мөрəҗəгатьтə əзерлəнə торган, эшлəнə торган яисə башкарылган хокукка 

каршы гамəл, шулай ук аны əзерлəүче, башкаручы яки башкарган зат турында 

мəгълүматлар булса, мөрəҗəгать теркəлə һəм органга компетенциясе нигезендə  

җибəрелə. 

5.4. Мөрəҗəгатьтə муниципаль хезмəткəр тарафыннан  муниципаль хезмəт 

белəн бəйле вазыйфаларны, чиклəүлəрне һəм тыюларны үтəмəү, шулай ук хезмəт 

тəртибенə карата талəплəрне үтəмəү, муниципаль хезмəткəрдə мəнфəгатьлəр 

конфликтына китерə яки китерə ала торган шəхси кызыксынучанлык, мəнфəгатьлəр 

каршылыгы барлыкка килү, муниципаль хезмəткəр тарафыннан башка коррупцион 

хокук бозулар кылу ихтималы турында мəгълүматлар булса,  орган җитəкчесе 

кадрлар хезмəтенең коррупцион һəм башка хокук бозуларны профилактикалау 

буенча бүлекчəсе вазыйфаи затының (коррупцион һəм башка хокук бозуларны 

профилактикалау буенча эш өчен җаваплы вазыйфаи затларның) доклад язмасы 

нигезендə мөрəҗəгатьтə бəян ителгəн фактларга карата  тикшерү үткəрүнең 

максатчанлыгы турында карар кабул итə. Əлеге тикшерү хезмəт тəртибе талəплəрен 

(муниципаль хезмəткəрлəр тарафыннан чиклəүлəрне һəм тыюларны, мəнфəгатьлəр 

конфликтын булдырмау яисə җайга салу турында талəплəрне үтəү, «Коррупциягə 

каршы тору турында» 2008 елның 25 декабрендəге 273-ФЗ номерлы Федераль 

законда һəм башка федераль законнарда билгелəнгəн бурычларны үтəү) үтəүне 

тикшерү булып тора һəм Муниципаль хезмəт вазыйфаларын билəүне дəгъвалаучы 

гражданнар һəм муниципаль хезмəткəрлəр тарафыннан бирелə торган 

мəгълүматларның дөреслеген һəм тулылыгын тикшерү турында нигезлəмəгə таянып  

үткəрелə. 

5.5. Мөрəҗəгатьтə бəян ителгəн фактларны оператив-эзлəү чараларын үткəрү 

юлы белəн тикшерү зарур булса, мөрəҗəгатьне карау барышында оператив-эзлəү 

эшчəнлеген гамəлгə ашыруга вəкалəтле дəүлəт органнарына запрос җибəрелə. 

5.6. Вəкалəтле органга кергəн коррупция юнəлешендəге фактлар буенча 

гражданнар мөрəҗəгате əлеге тəртиптə билгелəнгəнчə каралырга тиеш. 

5.7.  Мөрəҗəгатьтə куелган барлык сораулар буенча  гражданга җавап 

җибəргəннəн соң, мөрəҗəгать контрольдəн алына. 
 

6. Гражданнарны шəхси кабул итүне оештыру 
 
6.1 Гражданнарны шəхси кабул итү Круглое Поле авыл җирлеге Башкарма 

комитеты җитəкчесе, аның урынбасары тарафыннан үткəрелə. 

6.2 Кабул итү урыны, кабул итү өчен билгелəнгəн көннəр һəм сəгатьлəр, 

гражданнарны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затларның элемтə телефоннары 

турында мəгълүмат массакүлəм мəгълүмат чаралары аша гражданнарга җиткерелə 

һəм Интернет мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендə Круглое Поле авыл 

җирлегенең рəсми сайтында урнаштырыла. Əлеге мəгълүмат шулай ук Круглое 

Поле авыл җирлегенең мəгълүмат стендларында урнаштырыла. 

6.3. Гражданнарны кабул итүне теркəү һəм исəпкə алуны органның оештыру 

эшлəре бүлегенең əйдəп баручы белгече вазыйфаи бурычлары нигезендə 

гражданнарны кабул итүне исəпкə алу журналында (1 нче кушымта) алып бара. 

Телдəн мөрəҗəгатьлəрнең эчтəлеге гражданның шəхси кабул итү карточкасына (2 



нче кушымта) кертелə, ул гражданны кабул итү датасы, аның фамилиясе, исеме, 

атасының исеме (соңгысы – булганда), аның яшəү урыны, кабул итүне алып баручы 

вазыйфаи (вəкалəтле) затның фамилиясе, телдəн мөрəҗəгатьнең эчтəлеге һəм аның 

буенча кабул ителгəн чаралар турында мəгълүматларны үз эченə алырга тиеш. 

Күрсəтелгəн реквизитлар башка кирəкле мəгълүматлар белəн тулыландырылырга 

мөмкин. 

6.4. Шəхси кабул итү вакытында граждан шəхесен таныклаучы документны 

күрсəтə. Граждан мондый документны күрсəтүдəн баш тарткан очракта, аның 

мөрəҗəгате аноним буларак карала. 

6.5. Кабул итүне гамəлгə ашыручы вазыйфаи (яки вəкалəтле) зат гражданны 

игътибар белəн тыңларга һəм аның мөрəҗəгатенең асылын җентеклəп тикшерергə 

тиеш. Əгəр телдəн мөрəҗəгатьтə бəян ителгəн фактлар һəм хəллəр ачык булса һəм 

өстəмə тикшерү талəп итмəсə, мөрəҗəгатькə җавап граждан ризалыгы белəн шəхси 

кабул итү барышында телдəн бирелергə мөмкин, бу хакта гражданны шəхси кабул 

итү карточкасында языла  һəм граждан имзасы белəн раслана. Калган очракларда 

мөрəҗəгатьтə куелган сорауларның асылы буенча язмача җавап бирелə. 

Əгəр мөрəҗəгатьтə хəл ителеше компетенциягə керми торган мəсьəлəлəр булса, 

гражданга аңлатма бирелə: аңа кая һəм нинди тəртиптə мөрəҗəгать итəргə кирəк. 

Əгəр гражданга элек мөрəҗəгатьтə куелган сорауларның асылы буенча җавап 

бирелгəн булса, шəхси кабул итү барышында мөрəҗəгатьне алга таба караудан баш 

тартырга мөмкин. 

6.6. Вазыйфаи затлар гражданнарны шəхси кабул итүгə бəйле мəсьəлəлəр 

буенча башка җирле үзидарə органнарына, предприятиелəргə, учреждениелəргə яки 

оешмаларга мөрəҗəгать итəргə хокуклы, аларның җитəкчелəре һəм хезмəткəрлəре 

аларга ярдəм күрсəтергə бурычлы: кирəкле белешмə һəм мəгълүмати материаллар 

(норматив хокукый актлар нигезендə хəбəр ителергə тиеш булмаган 

мəгълүматлардан тыш) тапшырырга, квалификацияле консультациялəр, элемтə 

белəн тəэмин итəргə, кабул итү өчен хезмəткəрлəрне җибəрергə һ.б.  

6.7. Граждан кабул итү бүлмəсендə əйлəнə-тирəдəгелəрнең тормышына һəм 

сəламəтлегенə турыдан-туры куркыныч тудыручы гамəллəр кылган очракта, кабул 

итүне алып баручы вазыйфаи (яисə вəкалəтле) зат Россия Федерациясе законнары 

нигезендə тиешле чаралар күрə. Кирəк булганда, эчке эшлəр органнары һəм ашыгыч 

медицина ярдəме хезмəткəрлəре чакырыла. 

6.8. Органнарда гражданнарны шəхси кабул итү өчен билгелəнгəн көннəрдə һəм 

сəгатьлəрдə беренче чиратта шəхси кабул итү хокукына ия: 

1) I, II төркем инвалидлар һəм (яки) аларның законлы вəкиллəре (ата-ананың 

берсе, уллыкка алучылар, опекун яки попечитель); 

2) Бөек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, Советлар 

Союзы Геройлары, Социалистик Хезмəт Геройлары, Россия Федерациясе Хезмəт 

Герое, сугыш хəрəкəтлəре ветераннары; 

3) инвалид балалар, ятим балалар, ата-ана тəрбиясеннəн мəхрүм калган балалар, 

ятим балалар һəм ата-ана тəрбиясеннəн мəхрүм калган балалар арасыннан затлар, 

шулай ук аларның законлы вəкиллəре һəм мондый балаларның хокукларын һəм 

законлы мəнфəгатьлəрен тəэмин итүгə һəм яклауга бəйле мəсьəлəлəр буенча 

мөрəҗəгать иткəн вəкиллəр; 



4) кабул итүгə өч яшькə кадəрге балалар белəн килгəн гражданнар. 

6.9. Шəхси кабул итү вакытында 1-4 пунктларда күрсəтелгəн гражданнар 

беренче чиратта шəхси кабул итү хокукын раслаучы документны күрсəтəлəр. 

6.10. Органнар җитəкчелəре беренче чиратта шəхси кабул итүгə хокукы 

булган гражданнарның өстəмə категориялəрен билгели алалар. 

6.11. Беренче чиратта шəхси кабул итү хокукына бер үк вакытта берничə 
граждан ия булса, күрсəтелгəн гражданнарны кабул итү аларның шəхси кабул итүгə 
килүе тəртибендə гамəлгə ашырыла. 
 

7. Мөрəҗəгатьлəр белəн эшлəү торышын тикшерү һəм аларны карауны 

контрольдə тоту. Мөрəҗəгатьлəрдə булган мəгълүматны анализлау һəм 

гомумилəштерү 

 

7.1. Органнар һəм вазыйфаи затлар үз компетенциясе чиклəрендə 

мөрəҗəгатьлəрне карау тəртибенең үтəлешен контрольдə тоталар, кергəн 

мөрəҗəгатьлəрнең эчтəлеген анализлыйлар, гражданнарның хокукларын, иреклəрен 

һəм законлы мəнфəгатьлəрен бозу сəбəплəрен үз вакытында ачыклау һəм бетерү 

буенча чаралар күрəлəр. 

7.2. Барлык язмача мөрəҗəгатьлəр, шулай ук гражданнарны шəхси кабул итү 

вакытындагы мөрəҗəгатьлəр  үтəлү сроклары буенча контрольдə булырга тиеш, 

аларны карау нəтиҗəлəре турында авторга җавап бирү яки тиешле орган яисə 

вазыйфаи зат запросы буенча мəгълүмат бирү талəп ителə. 

7.3. Турыдан-туры контроль буенча эш Круглое Поле авыл җирлеге Башкарма 

комитеты җитəкчесенə йөклəнə. 

Мондый контрольне гамəлгə ашыручы затлар хокуклы: 

а) башкаручылардан һəм аларның турыдан-туры җитəкчелəреннəн 

мөрəҗəгатьлəрне карау барышы турында кирəкле мəгълүматларны соратып алырга; 

б) билгелəнгəн тəртиптə мөрəҗəгатьлəрне карау торышын чагылдыручы 

материаллар белəн танышырга; 

в) тиешле вазыйфаи затларга мөрəҗəгатьлəрне карауны тикшерү барышында 

ачыкланган җитешсезлеклəрне бетерү буенча  тəкъдимнəр кертергə. 

7.4. Гражданнарның мөрəҗəгатьлəре керүгə йогынты ясый торган сəбəплəрне 

ачыклау һəм бетерү максатында, еллык хисапны əзерлəгəндə гражданнардан кергəн 

мөрəҗəгатьлəргə гомумилəштерү һəм анализ ясала. Күрсəтелгəн анализда кергəн, 

бүтəн адрес белəн җибəрелгəн һəм каралган язма мөрəҗəгатьлəрнең,  электрон 

документ формасында мөрəҗəгатьлəрнең саны турында, шəхси кабул итүдə кабул 

ителгəн гражданнар саны, гражданнарны шəхси кабул итү һəм күчмə кабул итү 

буенча вəкалəтле затлар турында, мөрəҗəгатьлəр тематикасы турында мəгълүмат 

булырга тиеш. 

7.5. Мөрəҗəгатьлəр белəн эшлəүнең торышы (гражданнардан кергəн 

мөрəҗəгатьлəргə анализ) Круглое Поле авыл җирлеге Башкарма комитеты 

җитəкчесенең еллык хисабында чагыла һəм бирелгəн форма буенча Интернет 
челтəрендə Круглое Поле авыл җирлегенең  рəсми сайтында урнаштырыла (3 нче 
кушымта). 

Гражданнар мөрəҗəгатьлəрен 



карау буенча эш тəртибенə                         

1 нче кушымта  

 

 

 

 

 

Гражданнарны кабул итүне теркəү журналы 

 

№  ФИАи, 

туган 

елы 

 

Эш урыны Адресы, 

телефон номеры 

Сорауның 

эчтəлеге 

Искəрмə 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Гражданнар мөрəҗəгатьлəрен 



карау буенча эш тəртибенə                           

2 нче кушымта  

 

 
КРУГЛОЕ ПОЛЕ АВЫЛ ҖИРЛЕГЕ БАШКАРМА КОМИТЕТЫ 

КИЛҮЧЕНЕҢ ШƏХСИ КАРТОЧКАСЫ 

ФИАи ______________________________________________________________________________ 

Яшəү урыны_____________________________________________________________________ 

Социаль хəле________________________________________________________________ 

Ташламалы состав______________________________________________________________________ 

Мөрəҗəгать итү датасы «___»_____________202__ел, журналда теркəү номеры __________________ 

Сорау темасы_________________________________________________________________________ 

Əлеге сорау буенча беренче тапкыр, кабат мөрəҗəгать итə________________________________________ 

             (кирəклесенең астына сызарга, əгəр мөрəҗəгать кабатланса, алдагы мөрəҗəгатьнең датасын 

күрсəтергə) 

Сорауның кыскача эчтəлеге____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

Җитəкченең күрсəтмəлəре________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

Мөрəҗəгать буенча нəтиҗəлəр______________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Əңгəмəне алып барды _________________________________________________________________________ 

Телдəн җавапка риза ______________ 

                                                                                                               «___»___________202__ел 

                                                                                                                 ____________________ 

                                                                                                                               (имза) 

 
Гражданнар мөрəҗəгатьлəрен 

карау буенча эш тəртибенə                        

3 нче кушымта  



 

 

Круглое Поле авыл җирлеге Башкарма комитетында 

 гражданнар мөрəҗəгатьлəре белəн эшлəү турында   

статистик мəгълүматлар 

 
 

Мəгълүмат исеме 
 

 

Цифрлы мəгълүматлар 
 

 
 

______ел 
 

 

_____ел 
 

 

Барлык кергəн мөрəҗəгатьлəр  

(хат, шəхси кабул итү, электрон мөрəҗəгатьлəр) 
 

  

шул исəптəн электрон мөрəҗəгатьлəр (Интернет, 

электрон почта) 

  

Шул исəптəн шəхси кабул итүдə кабул ителде:   
 

Контрольгə алынды 
 

  
 

Уңай хəл ителде 
 

  
 

Урынга чыгу белəн тикшерелде 
 

  

 


