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Башкарма комитетының 2020 

елның 14 октябрь 6 номерлы 

карарына кушымта 

 
 

Шилнәбаш авыл җирлеге вазыйфаи затлары тарафыннан гражданнарның 

мөрәҗәгатьләрен карау һәм шәхси кабул итҥ тәртибе 

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 
1.1. Шилнҽбаш авыл җирлеге вазыйфаи затлары тарафыннан гражданнар 

мөрҽҗҽгатьлҽрен карауның һҽм шҽхси кабул итүнең ҽлеге тҽртибе (алга таба – 
тҽртип) «Россия Федерациясе гражданнарының мөрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе 
турында» 2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон  (алга таба – 2006 
елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон), «Татарстан Республикасында 
гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы 
Татарстан Республикасы Законы нигезендҽ эшлҽнде. 

1.2. Ҽлеге тҽртип белҽн Россия Федерациясе гражданыныӊ (алга таба – 
граждан)  Россия Федерациясе Конституциясе, Татарстан Республикасы 
Конституциясе белҽн беркетелгҽн җирле үзидарҽ органнарына мөрҽҗҽгать итү 
хокукын гамҽлгҽ ашыруга бҽйле хокукый мөнҽсҽбҽтлҽр җайга салына, шулай ук 
Шилнҽбаш авыл җирлеге җирле үзидарҽ органнары һҽм вазыйфаи затлары (алга 
таба –орган һҽм вазыйфаи затлар) тарафыннан  гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен 
карау тҽртибе билгелҽнҽ. 
 

2. Әлеге нигезләмәдә кулланыла торган төп төшенчәләр 

 
2.1. Граждан мөрҽҗҽгате (алга таба – мөрҽҗҽгать) – җирле үзидарҽ органына 

яисҽ вазыйфаи затка язма рҽвештҽ яисҽ электрон документ формасында җибҽрелгҽн 
тҽкъдим, гариза яки шикаять, шулай ук гражданның дҽүлҽт органына, җирле 
үзидарҽ органына телдҽн мөрҽҗҽгате; 

2.2. тҽкъдим – гражданның законнарны һҽм башка норматив хокукый 
актларны, җирле үзидарҽ органнары эшчҽнлеген камиллҽштерү, иҗтимагый 
мөнҽсҽбҽтлҽрне үстерү, дҽүлҽт һҽм җҽмгыять эшчҽнлегенең социаль-икътисадый 
һҽм башка өлкҽлҽрен яхшырту буенча  рекомендациясе; 

2.3. гариза – гражданның аның конституция хокукларын һҽм иреклҽрен яки 
башка затларның конституция хокукларын һҽм иреклҽрен гамҽлгҽ ашыруда ярдҽм 
итү турында үтенече, яисҽ законнар һҽм башка норматив хокукый актлар бозылу, 
җирле үзидарҽ органнары һҽм вазыйфаи затлар эшендҽге җитешсезлеклҽр турында 
хҽбҽр итү, яисҽ күрсҽтелгҽн органнарның һҽм вазыйфаи затларның эшчҽнлегенҽ 
тҽнкыйть; 

2.4. шикаять – гражданның бозылган хокукларын, иреклҽрен яки законлы 
мҽнфҽгатьлҽрен яисҽ башка затларның хокукларын, иреклҽрен яки законлы 
мҽнфҽгатьлҽрен торгызу яисҽ яклау турында үтенече; 

2.5. вазыйфаи зат – хакимият вҽкиле функциялҽрен даими, вакытлыча яисҽ 
махсус вҽкалҽт буенча башкаручы яисҽ җирле үзидарҽ органында оештыру - идарҽ 
итү, административ - хуҗалык функциялҽрен башкаручы зат. 

2.6. коллектив мөрҽҗҽгать дигҽндҽ ике яки аннан күбрҽк гражданның, 
гражданнар, шул исҽптҽн юридик затлар берлҽшмҽлҽре мөрҽҗҽгате, шулай ук 



тавыш бирү яки митингта яисҽ җыелышта катнашучыларның имзаларын җыю юлы 
белҽн кабул ителгҽн мөрҽҗҽгать аңлашыла. 
 

3. Гражданнарның язма рәвештә язылган мөрәҗәгатьләре 

 

3.1. Гражданнарның язмача мөрҽҗҽгатьлҽре тҽкъдимнҽр, гаризалар һҽм 

шикаять рҽвешендҽ керҽ. 

3.2. Гражданның язма рҽвештҽ бҽян ителгҽн мөрҽҗҽгате мөрҽҗҽгать җибҽрелҽ 

торган җирле үзидарҽ органының исемен һҽм адресын яисҽ тиешле вазыйфаи 

затның фамилиясен, исемен, атасының исемен, яисҽ тиешле затның  вазыйфасын, 

шулай ук тҽкъдимнең, гаризаның яки шикаятьнең асылын бҽян итүне, үз 

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

җибҽрелергҽ тиешле почта адресын, мөрҽҗҽгатьне яңадан адреслау турында 

хҽбҽрнамҽне, шҽхси имзаны һҽм датаны үз эченҽ алырга тиеш. 

3.3. Органга яисҽ вазыйфаи затка электрон документ рҽвешендҽ кергҽн 

мөрҽҗҽгать законнарда һҽм ҽлеге тҽртиптҽ билгелҽнгҽнчҽ каралырга тиеш. 

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

очракта), җавап җибҽрелергҽ тиешле электрон почта адресын, мөрҽҗҽгатьне яңадан 

адреслау турында хҽбҽрнамҽне мҽҗбүри рҽвештҽ күрсҽтҽ. Граждан мондый 

мөрҽҗҽгатькҽ кирҽкле документларны һҽм материалларны электрон формада 

теркҽргҽ хокуклы. 

3.4. Гражданнар тҽкъдимнҽр, гаризалар, шикаятьлҽр белҽн Татарстан 

Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽ, туган телдҽ яки Россия Федерациясе 

халыкларының телҽсҽ кайсы башка телендҽ мөрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Гражданнарның тҽкъдимнҽренҽ, гаризаларына, шикаятьлҽренҽ җавап мөрҽҗҽгать 

телендҽ  бирелҽ. Мөрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү мөмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 

3.5. Аларны хҽл итү орган компетенциясенҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽрне үз 

эченҽ алган язма мөрҽҗҽгатьлҽр, аларны теркҽгҽннҽн соң җиде көн эчендҽ 

мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ керҽ торган тиешле 

органга яисҽ тиешле вазыйфаи затка, мөрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга мөрҽҗҽгатьне 

яңадан адреслау турында хҽбҽр итеп, ҽлеге тҽртипнең 1.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

очрактан тыш, җибҽрелҽ. Шул ук вакытта хҽбҽрнамҽнең текстында Федераль 

законның тиешле статьясына сылтама булырга тиеш. 

3.6. Язма мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү берничҽ орган яисҽ 

вазыйфаи зат компетенциясенҽ керсҽ, мөрҽҗҽгатьнең күчермҽсе теркҽлгҽннҽн соң 

җиде көн эчендҽ тиешле органнарга яисҽ тиешле вазыйфаи затларга җибҽрелҽ. 

3.7. Карарына яисҽ гамҽл кылуына (гамҽл кылмавына) дҽгъва белдерелгҽн 

органга яисҽ вазыйфаи затка шикаятьне карауга җибҽрү тыела. 

3.8. Ҽлеге тыюга бҽйле рҽвештҽ, шикаятьне мөрҽҗҽгатьтҽ куелган 

мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ керҽ торган органга яисҽ вазыйфаи затка 

җибҽрү мөмкин түгел, шикаять тиешле карарга яисҽ гамҽлгҽ (гамҽл кылмауга) 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ судка шикаять бирү хокукын аңлатып, гражданга кире 

кайтарыла. 

3.9. Язма мөрҽҗҽгать тексты тҽкъдимнең, гаризаның яки шикаятьнең асылын 

билгелҽргҽ мөмкинлек бирмҽгҽн очракта, мөрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми һҽм ул 

аларның компетенциясе нигезендҽ органга яисҽ вазыйфаи затка каралуга 

җибҽрелергҽ тиеш түгел, бу хакта мөрҽҗҽгатьне теркҽгҽннҽн соң җиде көн эчендҽ 

мөрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга хҽбҽр ителҽ. 



3.10. Мөрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданның фамилиясе яки җавап җибҽрелергҽ 

тиешле почта адресы булмаган язма мөрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми. Ҽгҽр күрсҽтелгҽн 

мөрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнҽ торган, эшлҽнҽ торган яисҽ башкарылган хокукка каршы 

гамҽл, шулай ук аны ҽзерлҽүче, башкаручы яки башкарган зат турында 

мҽгълүматлар булса, мөрҽҗҽгать теркҽлергҽ һҽм органга компетенциясе нигезендҽ  

җибҽрелергҽ тиеш. 

3.11. Гражданнар органның вазыйфаи затларына шҽхсҽн яисҽ үз вҽкиле аша 

мөрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

3.12. Суд карарына шикаять белдерелҽ торган мөрҽҗҽгать, теркҽлгҽн көннҽн 

җиде көн эчендҽ, ҽлеге суд карарына шикаять бирү тҽртибен аңлатып, мөрҽҗҽгать 

җибҽргҽн гражданга кире кайтарыла. 

3.13. Ҽгҽр кергҽн мөрҽҗҽгатьтҽ ҽдҽпсез яисҽ мҽсхҽрҽле гыйбарҽлҽр, вазыйфаи 

затның, шулай ук аның гаилҽ ҽгъзаларының тормышына, сҽламҽтлегенҽ һҽм 

мөлкҽтенҽ янаулар булса, ул анда куелган сорауларның асылы буенча җавапсыз 

калдырылырга мөмкин. Бу очракта мөрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга мөрҽҗҽгать итү 

хокукын явыз ният белҽн куллануга юл куймау турында хҽбҽр ителҽ. 

3.14. Гражданның язма мөрҽҗҽгатендҽ элегрҽк җибҽрелгҽн мөрҽҗҽгатьлҽргҽ 

бҽйле рҽвештҽ, аңа асылы буенча берничҽ тапкыр язма җаваплар бирелгҽн сорау 

булган, шул ук вакытта мөрҽҗҽгатьтҽ яңа дҽлиллҽр яки хҽллҽр китерелмҽгҽн 

очракта, күрсҽтелгҽн мөрҽҗҽгать һҽм элек җибҽрелгҽн мөрҽҗҽгатьлҽр бер үк 

вазыйфаи затка берничҽ тапкыр юнҽлтелгҽн шартта, вазыйфаи зат чираттагы 

мөрҽҗҽгатьнең нигезсезлеге һҽм ҽлеге мҽсьҽлҽ буенча граждан белҽн язылышуны 

туктату турында карар кабул итҽргҽ хокуклы. Бу карар турында мөрҽҗҽгать 

җибҽргҽн гражданга хҽбҽр ителҽ. 

3.14.1  Интернет мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ органның рҽсми 

сайтында 3.3 пункты нигезендҽ урнаштырылган сорауны үз эченҽ алган мөрҽҗҽгать 

кергҽн очракта,  мөрҽҗҽгатьне теркҽгҽн көннҽн җиде көн эчендҽ мөрҽҗҽгатьне 

җибҽргҽн гражданга Интернет мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ 

мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауга җавап урнаштырылган рҽсми сайтның электрон 

адресы хҽбҽр ителҽ, шул ук вакытта суд карарына шикаять белдерелгҽн мөрҽҗҽгать 

кире кайтарылмый. 

3.15. Мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽнең асылы буенча җавап дҽүлҽт яки 

Федераль закон тарафыннан саклана торган башка серне тҽшкил итүче 

белешмҽлҽрне игълан итмичҽ бирелергҽ мөмкин булмаган очракта, мөрҽҗҽгать 

җибҽргҽн гражданга ҽлеге мҽгълүматларны хҽбҽр итү мөмкин булмауга бҽйле 

рҽвештҽ, анда куелган мҽсьҽлҽнең асылы буенча җавап бирү мөмкинлеге булмау 

турында хҽбҽр ителҽ. 
 

4. Гражданнарның язмача мөрәҗәгатьләрен кабул итҥ, теркәҥ һәм исәпкә алу 
 
4.1. Почта җибҽрүлҽрендҽ булырга мөмкин шартлаткыч, агулы һҽм башка 

куркыныч ҽйберлҽрне үз вакытында ачыклау һҽм йогышсызландыру максатында,  

аларны тышкы яктан карау үткҽрелҽ. Мондый ҽйберлҽр ачыкланган яки аларның 

булуына шик туган очракта, почта җибҽрүлҽре белҽн алга таба һҽр эш кичекмҽстҽн 

туктатыла һҽм куркынычсызлык органының тиешле бүлекчҽсе белгече чакырыла. 

Белгеч чакырту белҽн бер үк вакытта почта җибҽрүлҽрен мҽҗбүри изоляциялҽп, 

куркынычсызлык чаралары да күрелергҽ тиеш. 



Террорчылык актларын һҽм башка җинаятьлҽрне кылу куркынычы булган язма 

мөрҽҗҽгатьлҽрне алганда, оператив-эзлҽү чараларын һҽм тикшерү гамҽллҽрен 

үткҽргҽндҽ файдаланылырга мөмкин булган эзлҽрне саклау өчен чаралар күрелҽ. 

4.2. Язма мөрҽҗҽгатьлҽрне кабул иткҽндҽ, аларның адресларының дөреслеге 

тикшерелҽ. Билгелҽнеше буенча китерелмҽгҽн хатлар ачылмаган хҽлдҽ кичекмҽстҽн 

элемтҽ почта предприятиесенҽ адресатка җибҽрү өчен кире кайтарыла. 

Конвертларны ачканда, аларда хат һҽм конвертка теркҽлгҽн документлар 

(ертылган документлар беркетелҽ) тикшерелҽ, кергҽн документлар (паспорт, хҽрби 

билет, хезмҽт кенҽгҽсе, пенсия таныклыгы һ.б., шулай ук фотографиялҽр һҽм хатка 

башка кушымталар) хат текстының алдына скрепка белҽн беркетелҽ. Кушымта яки 

хат текстының юклыгы ачыкланган очракта, конвертка текркҽлҽ торган белешмҽ 

төзелҽ һҽм бу хакта гражданга хҽбҽр ителҽ. 

4.3. Барлык язма мөрҽҗҽгатьлҽр органга яисҽ вазыйфаи затка кергҽн көннҽн 

өч көн эчендҽ теркҽлҽ. Һҽр мөрҽҗҽгатькҽ тҽртип буенча теркҽү номеры бирелҽ. Һҽр 

яңа календарь елында яңадан кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽрнең нумерациясе беренче 

номердан башлана. 

4.4.  Кҽгазьдҽ кергҽн язма мөрҽҗҽгатьлҽр  мҽҗбүри рҽвештҽ сканерлана һҽм 

электрон документ ҽйлҽнеше системасына йөклҽнҽ. 

4.5. Граждан шикаятендҽ күрсҽтелгҽн белешмҽлҽр ахыргы карарны чыгару 

өчен җитҽрлек булмаганда, гамҽллҽренҽ шикаять белдерелҽ торган учреждениедҽн 

яки заттан тикшерү материаллары, карар кабул итүнең нигезлелеге турында бҽялҽмҽ 

белҽн соратып алына. 

 4.6. Ҽгҽр барлык сораулар каралса, алар буенча тиешле чаралар күрелсҽ һҽм 

гамҽлдҽге законнарга туры килҽ торган тулы җаваплар бирелсҽ, гражданнарның 

хатлары хҽл ителгҽн дип санала. 

4.7. Башкаручы тарафыннан ҽзерлҽнгҽн мөрҽҗҽгатькҽ җавап проекты орган 

җитҽкчесенҽ яки компетенциялҽре нигезендҽ мөрҽҗҽгатьлҽргҽ җавапларны 

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

белҽн бер үк вакытта) җавапларның эчтҽлеге, ачыклыгы һҽм төгҽллеге, норматив 

актларга сылтаманың дөреслеге өчен җаваплылыкка ия. 

4.8.  Органның вазыйфаи затлары: 

а) мөрҽҗҽгатьне объектив, һҽрьяклы һҽм үз вакытында карауны тҽэмин итҽлҽр, 

кирҽк булган очракта - мөрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан катнашында; 

б) мөрҽҗҽгатьне карау өчен кирҽкле документларны һҽм материалларны башка 

дҽүлҽт органнарында, җирле үзидарҽ органнарында һҽм башка вазыйфаи затлардан, 

шул исҽптҽн электрон формада соратып алалар, судлардан, сорау алу 

органнарыннан һҽм алдан тикшерү органнарыннан тыш; 

в) гражданның бозылган хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен 

торгызуга яки яклауга юнҽлдерелгҽн чаралар күрҽлҽр; 

г) мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча, ҽлеге тҽртипнең 1.5,  1.6, 

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

бирҽлҽр; 

д) гражданга аның мөрҽҗҽгатен башка дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ 

органына яисҽ башка вазыйфаи затка аларның компетенциясе нигезендҽ карау өчен 

җибҽрү турында хҽбҽр итҽлҽр. 

4.9. Мөрҽҗҽгатьне караганда, мөрҽҗҽгатьтҽге мҽгълүматларны, шулай ук 

гражданның шҽхси тормышына кагылышлы мҽгълүматларны аның ризалыгыннан 

башка хҽбҽр итү рөхсҽт ителми. Мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү 



компетенциясенҽ кергҽн органга яисҽ вазыйфаи затка язма мөрҽҗҽгать җибҽрү 

мөрҽҗҽгатьтҽге мҽгълүматларны тарату булып тормый. 

4.10. Гражданнарның язмача мөрҽҗҽгатьлҽре теркҽү көненнҽн 30 көн эчендҽ 

карала. 

4.11. Мөрҽҗҽгатьлҽрне карау срогы башлану дип аларны теркҽү көне санала. 

Мөрҽҗҽгатьлҽрне карау срогы тҽмамлану дип мөрҽҗҽгать авторына җавапка имза 

кую датасы санала.  

4.12. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган мөрҽҗҽгатьлҽр буенча карарлар чиклҽнгҽн 

файдаланудагы хезмҽт мҽгълүматына керҽ алмый. 

4.13. Язма мөрҽҗҽгатькҽ җавап орган җитҽкчесе тарафыннан аларның 

компетенциясе нигезендҽ имзалана. Җавап граждан күрсҽткҽн адреска җибҽрелҽ. 

Мөрҽҗҽгатькҽ җавап электрон документ формасында мөрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн 

электрон почта адресы буенча  һҽм язма формада кергҽн мөрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн 

почта адресы буенча язма формада җибҽрелҽ. 

Моннан тыш, билгесез затлар даирҽсе мҽнфҽгатьлҽренҽ кагылган тҽкъдимне, 

гаризаны яки шикаятьне үз эченҽ алган мөрҽҗҽгатькҽ, аерым алганда, билгесез 

затлар даирҽсенҽ карата чыгарылган суд карарына карата шикаять белдерелҽ торган 

мөрҽҗҽгатькҽ җавап, шул исҽптҽн суд карарына шикаять бирү тҽртибен аңлатып, 

Интернет мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ органның рҽсми сайтында ҽлеге 

тҽртипнең 4.11 пункты талҽплҽрен үтҽп урнаштырылырга мөмкин. 
 

5. Коррупция юнәлеше фактлары буенча гражданнар мөрәҗәгатьләре белән 

эшләҥ тәртибе 
 
5.1. Коррупциягҽ каршы хокук бозулар турында мҽгълүмат ачыкланган 

мөрҽҗҽгатьне алдан карау процедурасын уздырганнан соң, мөрҽҗҽгать кичекмҽстҽн 

орган җитҽкчесенҽ тапшырыла. 

Җитҽкче резолюциялҽр куя һҽм башкаручыларны билгели. Мөрҽҗҽгатьне карау 

аерым контрольгҽ куела. 

5.2. Карары яки гамҽл кылуы (кылмавы) мөрҽҗҽгать итү предметы булып 

торган органга яисҽ вазыйфаи затка мөрҽҗҽгать җибҽрелми. 

5.3. Мөрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнҽ торган, эшлҽнҽ торган яисҽ башкарылган хокукка 

каршы гамҽл, шулай ук аны ҽзерлҽүче, башкаручы яки башкарган зат турында 

мҽгълүматлар булса, мөрҽҗҽгать теркҽлҽ һҽм органга компетенциясе нигезендҽ  

җибҽрелҽ. 

5.4. Мөрҽҗҽгатьтҽ муниципаль хезмҽткҽр тарафыннан  муниципаль хезмҽт 

белҽн бҽйле вазыйфаларны, чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны үтҽмҽү, шулай ук хезмҽт 

тҽртибенҽ карата талҽплҽрне үтҽмҽү, муниципаль хезмҽткҽрдҽ мҽнфҽгатьлҽр 

конфликтына китерҽ яки китерҽ ала торган шҽхси кызыксынучанлык, мҽнфҽгатьлҽр 

каршылыгы барлыкка килү, муниципаль хезмҽткҽр тарафыннан башка коррупцион 

хокук бозулар кылу ихтималы турында мҽгълүматлар булса,  орган җитҽкчесе 

кадрлар хезмҽтенең коррупцион һҽм башка хокук бозуларны профилактикалау 

буенча бүлекчҽсе вазыйфаи затының (коррупцион һҽм башка хокук бозуларны 

профилактикалау буенча эш өчен җаваплы вазыйфаи затларның) доклад язмасы 

нигезендҽ мөрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларга карата  тикшерү үткҽрүнең 

максатчанлыгы турында карар кабул итҽ. Ҽлеге тикшерү хезмҽт тҽртибе талҽплҽрен 

(муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны, мҽнфҽгатьлҽр 

конфликтын булдырмау яисҽ җайга салу турында талҽплҽрне үтҽү, «Коррупциягҽ 

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



законда һҽм башка федераль законнарда билгелҽнгҽн бурычларны үтҽү) үтҽүне 

тикшерү булып тора һҽм Муниципаль хезмҽт вазыйфаларын билҽүне дҽгъвалаучы 

гражданнар һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан бирелҽ торган 

мҽгълүматларның дөреслеген һҽм тулылыгын тикшерү турында нигезлҽмҽгҽ таянып  

үткҽрелҽ. 

5.5. Мөрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларны оператив-эзлҽү чараларын үткҽрү 

юлы белҽн тикшерү зарур булса, мөрҽҗҽгатьне карау барышында оператив-эзлҽү 

эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга вҽкалҽтле дҽүлҽт органнарына запрос җибҽрелҽ. 

5.6. Вҽкалҽтле органга кергҽн коррупция юнҽлешендҽге фактлар буенча 

гражданнар мөрҽҗҽгате ҽлеге тҽртиптҽ билгелҽнгҽнчҽ каралырга тиеш. 

5.7.  Мөрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык сораулар буенча  гражданга җавап 

җибҽргҽннҽн соң, мөрҽҗҽгать контрольдҽн алына. 
 

6. Гражданнарны шәхси кабул итҥне оештыру 
 
6.1 Гражданнарны шҽхси кабул итү Шилнҽбаш авыл җирлеге Башкарма 

комитеты җитҽкчесе, аның урынбасары тарафыннан үткҽрелҽ. 

6.2 Кабул итү урыны, кабул итү өчен билгелҽнгҽн көннҽр һҽм сҽгатьлҽр, 

гражданнарны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затларның элемтҽ телефоннары 

турында мҽгълүмат массакүлҽм мҽгълүмат чаралары аша гражданнарга җиткерелҽ 

һҽм Интернет мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ Шилнҽбаш авыл 

җирлегенең рҽсми сайтында урнаштырыла. Ҽлеге мҽгълүмат шулай ук Шилнҽбаш 

авыл җирлегенең мҽгълүмат стендларында урнаштырыла. 

6.3. Гражданнарны кабул итүне теркҽү һҽм исҽпкҽ алуны органның оештыру 

эшлҽре бүлегенең ҽйдҽп баручы белгече вазыйфаи бурычлары нигезендҽ 

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

Телдҽн мөрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеге гражданның шҽхси кабул итү карточкасына (2 

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

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

вазыйфаи (вҽкалҽтле) затның фамилиясе, телдҽн мөрҽҗҽгатьнең эчтҽлеге һҽм аның 

буенча кабул ителгҽн чаралар турында мҽгълүматларны үз эченҽ алырга тиеш. 

Күрсҽтелгҽн реквизитлар башка кирҽкле мҽгълүматлар белҽн тулыландырылырга 

мөмкин. 

6.4. Шҽхси кабул итү вакытында граждан шҽхесен таныклаучы документны 

күрсҽтҽ. Граждан мондый документны күрсҽтүдҽн баш тарткан очракта, аның 

мөрҽҗҽгате аноним буларак карала. 

6.5. Кабул итүне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи (яки вҽкалҽтле) зат гражданны 

игътибар белҽн тыңларга һҽм аның мөрҽҗҽгатенең асылын җентеклҽп тикшерергҽ 

тиеш. Ҽгҽр телдҽн мөрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар һҽм хҽллҽр ачык булса һҽм 

өстҽмҽ тикшерү талҽп итмҽсҽ, мөрҽҗҽгатькҽ җавап граждан ризалыгы белҽн шҽхси 

кабул итү барышында телдҽн бирелергҽ мөмкин, бу хакта гражданны шҽхси кабул 

итү карточкасында языла  һҽм граждан имзасы белҽн раслана. Калган очракларда 

мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча язмача җавап бирелҽ. 

Ҽгҽр мөрҽҗҽгатьтҽ хҽл ителеше компетенциягҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽр булса, 

гражданга аңлатма бирелҽ: аңа кая һҽм нинди тҽртиптҽ мөрҽҗҽгать итҽргҽ кирҽк. 

Ҽгҽр гражданга элек мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча җавап 

бирелгҽн булса, шҽхси кабул итү барышында мөрҽҗҽгатьне алга таба караудан баш 

тартырга мөмкин. 



6.6. Вазыйфаи затлар гражданнарны шҽхси кабул итүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр 

буенча башка җирле үзидарҽ органнарына, предприятиелҽргҽ, учреждениелҽргҽ яки 

оешмаларга мөрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы, аларның җитҽкчелҽре һҽм хезмҽткҽрлҽре 

аларга ярдҽм күрсҽтергҽ бурычлы: кирҽкле белешмҽ һҽм мҽгълүмати материаллар 

(норматив хокукый актлар нигезендҽ хҽбҽр ителергҽ тиеш булмаган 

мҽгълүматлардан тыш) тапшырырга, квалификацияле консультациялҽр, элемтҽ 

белҽн тҽэмин итҽргҽ, кабул итү өчен хезмҽткҽрлҽрне җибҽрергҽ һ.б.  

6.7. Граждан кабул итү бүлмҽсендҽ ҽйлҽнҽ-тирҽдҽгелҽрнең тормышына һҽм 

сҽламҽтлегенҽ турыдан-туры куркыныч тудыручы гамҽллҽр кылган очракта, кабул 

итүне алып баручы вазыйфаи (яисҽ вҽкалҽтле) зат Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ тиешле чаралар күрҽ. Кирҽк булганда, эчке эшлҽр органнары һҽм ашыгыч 

медицина ярдҽме хезмҽткҽрлҽре чакырыла. 

6.8. Органнарда гражданнарны шҽхси кабул итү өчен билгелҽнгҽн көннҽрдҽ һҽм 

сҽгатьлҽрдҽ беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукына ия: 

1) I, II төркем инвалидлар һҽм (яки) аларның законлы вҽкиллҽре (ата-ананың 

берсе, уллыкка алучылар, опекун яки попечитель); 

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

Союзы Геройлары, Социалистик Хезмҽт Геройлары, Россия Федерациясе Хезмҽт 

Герое, сугыш хҽрҽкҽтлҽре ветераннары; 

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

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

шулай ук аларның законлы вҽкиллҽре һҽм мондый балаларның хокукларын һҽм 

законлы мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин итүгҽ һҽм яклауга бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча 

мөрҽҗҽгать иткҽн вҽкиллҽр; 

4) кабул итүгҽ өч яшькҽ кадҽрге балалар белҽн килгҽн гражданнар. 

6.9. Шҽхси кабул итү вакытында 1-4 пунктларда күрсҽтелгҽн гражданнар 

беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукын раслаучы документны күрсҽтҽлҽр. 
6.10. Органнар җитҽкчелҽре беренче чиратта шҽхси кабул итүгҽ хокукы 

булган гражданнарның өстҽмҽ категориялҽрен билгели алалар. 
6.11. Беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукына бер үк вакытта берничҽ 

граждан ия булса, күрсҽтелгҽн гражданнарны кабул итү аларның шҽхси кабул итүгҽ 

килүе тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
 

7. Мөрәҗәгатьләр белән эшләҥ торышын тикшерҥ һәм аларны карауны 

контрольдә тоту. Мөрәҗәгатьләрдә булган мәгълҥматны анализлау һәм 

гомумиләштерҥ 

 

7.1. Органнар һҽм вазыйфаи затлар үз компетенциясе чиклҽрендҽ 

мөрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибенең үтҽлешен контрольдҽ тоталар, кергҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеген анализлыйлар, гражданнарның хокукларын, иреклҽрен 

һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен бозу сҽбҽплҽрен үз вакытында ачыклау һҽм бетерү 

буенча чаралар күрҽлҽр. 

7.2. Барлык язмача мөрҽҗҽгатьлҽр, шулай ук гражданнарны шҽхси кабул итү 

вакытындагы мөрҽҗҽгатьлҽр  үтҽлү сроклары буенча контрольдҽ булырга тиеш, 

аларны карау нҽтиҗҽлҽре турында авторга җавап бирү яки тиешле орган яисҽ 

вазыйфаи зат запросы буенча мҽгълүмат бирү талҽп ителҽ. 

7.3. Турыдан-туры контроль буенча эш Шилнҽбаш авыл җирлеге Башкарма 

комитеты җитҽкчесенҽ йөклҽнҽ. 

Мондый контрольне гамҽлгҽ ашыручы затлар хокуклы: 



а) башкаручылардан һҽм аларның турыдан-туры җитҽкчелҽреннҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽрне карау барышы турында кирҽкле мҽгълүматларны соратып алырга; 

б) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ мөрҽҗҽгатьлҽрне карау торышын чагылдыручы 

материаллар белҽн танышырга; 

в) тиешле вазыйфаи затларга мөрҽҗҽгатьлҽрне карауны тикшерү барышында 

ачыкланган җитешсезлеклҽрне бетерү буенча  тҽкъдимнҽр кертергҽ. 

7.4. Гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽре керүгҽ йогынты ясый торган сҽбҽплҽрне 

ачыклау һҽм бетерү максатында, еллык хисапны ҽзерлҽгҽндҽ гражданнардан кергҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽргҽ гомумилҽштерү һҽм анализ ясала. Күрсҽтелгҽн анализда кергҽн, 

бүтҽн адрес белҽн җибҽрелгҽн һҽм каралган язма мөрҽҗҽгатьлҽрнең,  электрон 

документ формасында мөрҽҗҽгатьлҽрнең саны турында, шҽхси кабул итүдҽ кабул 

ителгҽн гражданнар саны, гражданнарны шҽхси кабул итү һҽм күчмҽ кабул итү 

буенча вҽкалҽтле затлар турында, мөрҽҗҽгатьлҽр тематикасы турында мҽгълүмат 

булырга тиеш. 
7.5. Мөрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽүнең торышы (гражданнардан кергҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽргҽ анализ) Шилнҽбаш авыл җирлеге Башкарма комитеты 
җитҽкчесенең еллык хисабында чагыла һҽм бирелгҽн форма буенча Интернет 
челтҽрендҽ Шилнҽбаш авыл җирлегенең  рҽсми сайтында урнаштырыла (3 нче 
кушымта). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен 

карау буенча эш тҽртибенҽ                         

1 нче кушымта  

 

 

 

 

 

Гражданнарны кабул итүне теркҽү журналы 

 

№  ФИАи, 

туган 

елы 

 

Эш урыны Адресы, 

телефон номеры 

Сорауның 

эчтҽлеге 

Искҽрмҽ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен 

карау буенча эш тҽртибенҽ                           

2 нче кушымта  

 

 
ШИЛНӘБАШ АВЫЛ ҖИРЛЕГЕ БАШКАРМА КОМИТЕТЫ 

КИЛҤЧЕНЕҢ ШӘХСИ КАРТОЧКАСЫ 

ФИАи ______________________________________________________________________________ 

Яшҽү урыны_____________________________________________________________________ 

Социаль хҽле________________________________________________________________ 

Ташламалы состав______________________________________________________________________ 

Мөрҽҗҽгать итү датасы «___»_____________202__ел, журналда теркҽү номеры __________________ 

Сорау темасы_________________________________________________________________________ 

Ҽлеге сорау буенча беренче тапкыр, кабат мөрҽҗҽгать итҽ________________________________________ 

             (кирәклесенең астына сызарга, әгәр мөрәҗәгать кабатланса, алдагы мөрәҗәгатьнең датасын 

күрсәтергә) 

Сорауның кыскача эчтҽлеге____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

Җитҽкченең күрсҽтмҽлҽре________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

Мөрҽҗҽгать буенча нҽтиҗҽлҽр______________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Ҽңгҽмҽне алып барды _________________________________________________________________________ 

Телдҽн җавапка риза ______________ 

                                                                                                               «___»___________202__ел 

                                                                                                                 ____________________ 

                                                                                                                               (имза) 

 
 

 

 

 

 

 



Гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен 

карау буенча эш тҽртибенҽ                        

3 нче кушымта  
 

 

Шилнҽбаш авыл җирлеге Башкарма комитетында 

 гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү турында   

статистик мҽгълүматлар 

 
 

Мҽгълүмат исеме 
 

 

Цифрлы мҽгълүматлар 
 

 
 

______ел 
 

 

_____ел 
 

 

Барлык кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽр  

(хат, шҽхси кабул итү, электрон мөрҽҗҽгатьлҽр) 
 

  

шул исҽптҽн электрон мөрҽҗҽгатьлҽр (Интернет, 

электрон почта) 

  

Шул исҽптҽн шҽхси кабул итүдҽ кабул ителде:   
 

Контрольгҽ алынды 
 

  
 

Уңай хҽл ителде 
 

  
 

Урынга чыгу белҽн тикшерелде 
 

  

 


