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 «12» декабрь,  2024 ел                № 978 

 

Татарстан Республикасы 

Питрҽч муниципаль районы 

башкарма комитетында 

гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

карау буенча эш тҽртибен 

раслау турында 

 

Россия Федерациясе Конституциясе, «Россия Федерациясе гражданнарының 

мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз вакытында карау тҽртибе турында» 2006 елның 02 маендагы 59-

ФЗ номерлы Федераль закон, «Татарстан Республикасында гражданнарның 

мҿрҽҗҽгатьлҽре турында» 2002 елның 06 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль 

законнар, «Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары 

турында» Федераль закон, «Россия Федерациясе гражданнарының мҿрҽҗҽгатьлҽрен 

карау тҽртибе турында» 2006 елның 02 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон, 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарҽ турында» 2003 елның 12 маендагы 45-

ТРЗ номерлы, Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы Уставы 

нигезендҽ «Татарстан Республикасында гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре турында» 2002 

елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ 

Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы башкарма комитеты карар бирҽ: 

1. Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы башкарма комитетында 

гражданнарның мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча эш тҽртибен (алга таба - Тҽртип) 

расларга. 

2. Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы Башкарма 

комитетының «Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы башкарма 

комитетында гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽрен карау эш тҽртибен раслау турында» 2021 

елның 17 февралендҽге 96 номерлы карарын үз кҿчен югалткан дип санарга. 

3. Ҽлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мҽгълүматының рҽсми 

порталында (www.pravo.tatarstan.ru) һҽм Питрҽч муниципаль районының рҽсми 

сайтында бастырып чыгарырга (халыкка җиткерергҽ) (www.pestreci.tatarstan.ru).    

4. Ҽлеге карарның үтҽлешен тикшереп торуны үземдҽ калдырам. 

 

 

Питрҽч муниципаль районы  

Башкарма комитеты җитҽкчесе                                                            И.Р. Дҽүлҽтханов 



Татарстан Республикасы Питрәч муниципаль районы Башкарма комитетында 

гражданнар мөрәҗәгатьләрен карау эше тәртибе 

  

1. Гомими нигезләмәләр 

 

1.1. Ҽлеге тҽртип гражданнарның язма һҽм телдҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрен (алга таба - 

мҿрҽҗҽгатьлҽрне) кабул итү, исҽпкҽ алу, теркҽү, карау, аларны карау һҽм үтҽүне 

тикшереп тору кагыйдҽлҽрен билгели; мҿрҽҗҽгатьлҽрдҽге мҽгълүматны анализлау 

һҽм гомумилҽштерү, мҿрҽҗҽгатьлҽрнең сҽбҽплҽрен һҽм характерын ачыклау 

тҽртибен, шулай ук гражданнарны Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль 

районы Башкарма комитетында (алга таба - Башкарма комитет) кабул итүне оештыру 

тҽртибен билгели. 

 

Ҽлеге тҽртип нигезлҽмҽлҽре «Россия Федерациясе гражданнары 

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

Федераль законда һҽм «Татарстан Республикасында гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽре 

турында»2002 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 

Законында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиешле барлык мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ дҽ 

кагыла. 

 

1.2. Язма мҿрҽҗҽгатьлҽр тҽкъдимнҽр, гаризалар һҽм шикаятьлҽр рҽвешендҽ килҽ. 

 

Гражданның мҿрҽҗҽгатендҽ язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать җибҽрелҽ торган 

органның исеме йҽ тиешле вазыйфаи затның фамилиясе, исеме, атасының исеме, йҽ 

тиешле затның вазыйфасы, шулай ук тҽкъдимнең, гаризаның яисҽ шикаятьнең асылы, 

гражданның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), почта 

адресы, электрон почта адресы йҽ шҽхси адресы (уникаль идентификаторы) булырга 

тиеш. "дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталы" федераль 

дҽүлҽт мҽгълүмат системасыннан файдаланганда Кабинетының (алга таба - Шҽхси 

кабинетның адресы бердҽм порталда), алар буенча җавап, мҿрҽҗҽгатьнең 

адреслашуы турында хҽбҽрнамҽ, шҽхси имза һҽм Дата җибҽрелергҽ тиеш. 

 

Кирҽк булган очракта граждан үз дҽлиллҽрен раслау ҿчен ҽлеге мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ 

документларны һҽм материалларны йҽ аларның күчермҽлҽрен терки. 

 

1.3. Хҽллҽре Башкарма комитет компетенциясенҽ керми торган мҽсьҽлҽлҽрне үз 

эченҽ алган язма мҿрҽҗҽгатьлҽр, ҽлеге Тҽртипнең 1.5 п.күрсҽтелгҽн очрагыннан тыш, 

мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ керҽ торган тиешле 

органга яисҽ тиешле вазыйфаи затка мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга мҿрҽҗҽгатьне 

адреслаштыру буенча хҽбҽр итеп, теркҽлгҽн кҿннҽн алып җиде кҿн эчендҽ җибҽрелҽ. 

Хҽбҽрнамҽ текстында Федераль законның тиешле статьясына сылтама булырга тиеш. 

Хҽбҽрнамҽнең икенче нҿсхҽсе эшкҽ беркетелҽ. 

 

Язма мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү берничҽ дҽүлҽт органы, җирле 

үзидарҽ органнары яисҽ вазыйфаи затлар компетенциясенҽ керсҽ, мҿрҽҗҽгатьнең 

күчермҽсе теркҽлгҽн кҿннҽн алып җиде кҿн эчендҽ тиешле дҽүлҽт органнарына, 

җирле үзидарҽ органнарына яисҽ тиешле вазыйфаи затларга җибҽрелҽ. 



 

1.4. Карау ҿчен шикаятьне каравына яисҽ гамҽл кылуына (гамҽл кылмавына) 

шикаять белдерелҽ торган дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи 

затка җибҽрү тыела. 

 

Ҽгҽр шушы тыюга бҽйле рҽвештҽ шикаятьне дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ 

органына яисҽ мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ керҽ 

торган вазыйфаи затка җибҽрү мҿмкин булмаса, шикаять, тиешле карарга яисҽ 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ судка шикаять бирү хокукы 

аңлатылып, гражданга кире кайтарыла. 

 

1.5. Ҽгҽр язма мҿрҽҗҽгатьнең тексты укылмаса, мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми 

һҽм ул үз компетенциялҽре нигезендҽ дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ 

вазыйфаи затка карауга җибҽрелергҽ тиеш түгел, бу хакта мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн 

кҿннҽн алып җиде кҿн эчендҽ мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданга, ҽгҽр аның фамилиясе 

һҽм почта адресы укылырга мҿмкин булса, хҽбҽр ителҽ. Ҽлеге мҿрҽҗҽгать эшкҽ 

кушыла. 

 

1.6. Мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданның фамилиясе булмаган язма мҿрҽҗҽгатькҽ 

яисҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресына мҿрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми. Ҽгҽр 

күрсҽтелгҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнҽ торган, башкарыла торган яисҽ кылынган хокукка 

каршы гамҽл турында, шулай ук аны ҽзерлҽүче, башкаручы яисҽ кылган зат турында 

белешмҽлҽр булса, мҿрҽҗҽгать аның компетенциясе нигезендҽ дҽүлҽт органына 

теркҽлергҽ һҽм җибҽрелергҽ тиеш. 

 

1.7. Гражданнар Башкарма комитетка, Башкарма комитетның вазыйфаи 

затларына шҽхсҽн яисҽ үз вҽкиллҽре аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

 

1.8. Суд карарына шикаять белдерелгҽн мҿрҽҗҽгать теркҽлгҽн кҿннҽн алып җиде 

кҿн эчендҽ ҽлеге суд карарына шикаять бирү тҽртибен аңлатып, мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн 

гражданга кире кайтарыла. 

 

1.9. Ҽгҽр кергҽн мҿрҽҗҽгатьтҽ цензурасыз яки мыскыллаучы сүзлҽр, Башкарма 

комитет вазыйфаи затының, шулай ук аның гаилҽ ҽгъзаларының гомеренҽ, 

сҽламҽтлегенҽ һҽм мҿлкҽтенҽ янаулар булса, ул анда куелган сорауларның асылы 

буенча җавапсыз калдырылырга мҿмкин. Бу очракта мҿрҽҗҽгать юллаган 

гражданинга мҿрҽҗҽгать итү хокукыннан явызларча файдалануның ярамавы турында 

хҽбҽр ителҽ. 

 

1.10. Гражданның язма мҿрҽҗҽгатендҽ элек җибҽрелҽ торган мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ 

бҽйле рҽвештҽ асылда күп тапкырлар язма җаваплар бирелгҽн сорау булса һҽм 

мҿрҽҗҽгатьтҽ яңа дҽлиллҽр яисҽ хҽллҽр китерелмҽсҽ, Башкарма комитет җитҽкчесе 

ҽлеге мҿрҽҗҽгать һҽм элек җибҽрелҽ торган мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрелгҽн очракта 

чираттагы мҿрҽҗҽгатьнең нигезсезлеге һҽм ҽлеге мҽсьҽлҽ буенча граждан белҽн хат 

алышуны туктату турында Карар кабул итҽргҽ хокуклы.берничҽ тапкыр Башкарма 

комитетка яисҽ бер үк вазыйфаи затка. Ҽлеге карар турында мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн 

гражданга хҽбҽр ителҽ. 



 

1.11. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауның асылы буенча җавап дҽүлҽт яисҽ федераль 

закон белҽн саклана торган башка сер булып торган белешмҽлҽрне ачмыйча бирелҽ 

алмаган очракта, мҿрҽҗҽгатьне юллаган гражданинга, күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне ачу 

ярамаганлыктан, анда куелган сорауның асылы буенча җавап бирү мҿмкин түгеллеге 

турында хҽбҽр ителҽ. 

 

2. Гражданнарның язма мөрәҗәгатьләрен кабул итү, теркәү һәм исәпкә алу 

 

2.1. Килгҽн почта җибҽрүлҽрендҽ булган шартлаткыч, агулы һҽм башка 

куркыныч вложениелҽрне вакытында ачыклау һҽм зарарсызландыру максатыннан, 

аларны тышкы яктан тикшерү үткҽрелҽ. Мондый капитал салулар ачыкланган яисҽ 

аларның булуында шик туган очракта почта җибҽрүлҽре белҽн алга таба эш 

кичекмҽстҽн туктатыла һҽм хокук саклау органнарына хҽбҽр ителҽ. 

 

Террорчылык актлары һҽм башка җинаятьлҽр кылу куркынычы булган язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽр алганда, аларда булган эзлҽрне саклап калу ҿчен чаралар күрелҽ, алар 

оператив-эзлҽү чараларын һҽм тикшерү гамҽллҽрен үткҽргҽндҽ кулланылырга 

мҿмкин. 

 

2.2. Язма мҿрҽҗҽгатьлҽрне кабул иткҽндҽ аларның адреслашуының дҿреслеге 

тикшерелҽ. Тиешле урынга җиткерелмҽгҽн хатлар кичекмҽстҽн почта элемтҽсе 

предприятиесенҽ адресатка җибҽрү ҿчен ачылмыйча кайтарыла. 

 

Конвертларны ачканда аларда конвертка беркетелҽ торган хатлар һҽм 

документлар булу-булмавы тикшерелҽ (ҿзелгҽн Документлар ябыштырыла), кергҽн 

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

ук фотосурҽтлҽр һҽм хатка башка кушымталар) хат текстының алгы беркетмҽсе 

астына беркетелҽ. Хатның кушымтасы яисҽ тексты булмавы ачыкланган очракта, 

конвертка кушымта итеп бирелҽ торган белешмҽ кертелҽ һҽм бу хакта гражданга 

хҽбҽр ителҽ. 

 

2.3. Барлык язма мҿрҽҗҽгатьлҽр "Электрон Татарстан" электрон документ 

ҽйлҽнеше ведомствоара системасында (алга таба - МСЭД) Башкарма комитетка 

кергҽннҽн соң ҿч кҿн эчендҽ теркҽлҽ. Һҽр мҿрҽҗҽгатькҽ тҽртип буенча теркҽү номеры 

бирелҽ. Һҽр яңа календарь елында яңа кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ нумерация беренче 

номердан башлана. Теркҽлгҽннҽн соң кергҽн барлык мҿрҽҗҽгатьлҽрне андагы 

мҽгълүматка карата алдан карау оештырыла. Ҽлеге процедураның максаты-

коррупция фактлары буенча гражданнардан Башкарма комитетка кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽрнең санын билгелҽү. 

 

Кергҽн барлык корреспонденциядҽн коррупциячел хокук бозулар турында 

мҽгълүматлар булган мҿрҽҗҽгатьлҽр ачыклана (муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) гражданнарның законлы мҽнфҽгатьлҽренҽ каршы 

килеп, акча, кыйммҽтлҽр, башка мҿлкҽт яисҽ мҿлкҽти характердагы хезмҽтлҽр, 

мҿлкҽти хокуклар рҽвешендҽ файда алу максатларында вазыйфаи хҽлдҽн законсыз 

файдалануга бҽйле булуын күрсҽтүче факттагы мҽгълүматлар ҿченче затлар). 



 

Ҽлеге процедура ҽлеге Тҽртипнең 3 бүлегендҽ каралган аерым тҽртиптҽ карала 

торган мҿрҽҗҽгатьлҽрне ачыкларга мҿмкинлек бирҽчҽк. 

 

2.4. Мҿрҽҗҽгать адресына җибҽрелгҽн вазыйфаи зат яисҽ Башкарма комитет 

хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгатьне карый һҽм, кирҽк булган очракта, карала торган 

мҿрҽҗҽгатьнең предметы компетенциясенҽ кергҽн вазыйфаи затка яисҽ белгечкҽ 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ карау һҽм җавап бирү ҿчен җибҽрҽ. Резолюциядҽ вазыйфаи 

затның ФИОСЫ, резолюция тексты (кирҽк булганда - конкрет күрсҽтмҽлҽр һҽм үтҽү 

датасы белҽн) булырга тиеш. 

 

2.5. Ҽгҽр Башкарма комитет җитҽкчесе резолюциясендҽ берничҽ башкаручы 

күрсҽтелгҽн булса, язма мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык мҽсьҽлҽлҽрне үтҽү ҿчен 

беренче булып күрсҽтелгҽн башкаручы җаваплы була. 

 

2.6. Башкарма комитетка кҽгазьдҽ кергҽн язма мҿрҽҗҽгатьлҽр мҽҗбүри рҽвештҽ 

сканерлана һҽм МСЭДКА йҿклҽнҽ. 

 

2.7. Гражданның шикаятендҽ күрсҽтелгҽн күрсҽткечлҽр ахыргы карар чыгару 

ҿчен җитҽрлек булмаса, гамҽллҽренҽ шикаять белдерелҽ торган учреждениедҽн яисҽ 

заттан карар кабул итүнең нигезлелеге турында бҽялҽмҽ белҽн тикшерү 

материаллары соратып алына. Кирҽк булган очракта, Башкарма комитет җитҽкчесе 

күрсҽтмҽсе буенча, урынга шикаятьне тикшерү ҿчен Башкарма комитет аппараты 

хезмҽткҽрлҽре командировкага җибҽрелҽ ала. 

 

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

гамҽлдҽге законнарга туры килҽ торган тулы җаваплар бирелсҽ, гражданнарның 

хатлары рҿхсҽт ителгҽн дип санала. 

 

2.9. Мҿрҽҗҽгатькҽ ҽзерлҽнгҽн җавап проекты Башкарма комитет җитҽкчесенҽ 

һҽм барлык кызыксынган затларга килештерү ҿчен җибҽрелҽ. 

 

Башкаручы җавапларның эчтҽлеге, Ачыклыгы һҽм тҿгҽл бҽян ителүе, норматив 

актларга сылтаманың дҿреслеге һҽм мҿрҽҗҽгать авторына җавапны вакытында 

ҽзерлҽү ҿчен җаваплы (имза куйган затлар белҽн бер үк вакытта). 

 

2.10. Башкарма комитетның вазыйфаи затлары: 

 

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

кирҽк булганда-мҿрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан катнашында; 

 

б) мҿрҽҗҽгатьне карау ҿчен башка дҽүлҽт органнарыннан, җирле үзидарҽ 

органнарыннан һҽм башка вазыйфаи затлардан, судлардан, сорау алу органнарыннан 

һҽм алдан тикшерү органнарыннан тыш, кирҽкле документларны һҽм материалларны, 

шул исҽптҽн электрон рҽвештҽ, соратып алалар; 

 

в) гражданның бозылган хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен 



торгызуга яисҽ яклауга юнҽлдерелгҽн чаралар күрҽлҽр; 

 

г) мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча язма җаваплар бирҽлҽр, 

моңа 1.5 пунктларда күрсҽтелгҽн очраклар керми., 1.6., 1.8., 1.9., 1.10., 1.11. ҽлеге 

Тҽртиптҽ; 

 

д) гражданга аның мҿрҽҗҽгатен карау ҿчен башка дҽүлҽт органына, җирле 

үзидарҽ органына яисҽ компетенциялҽре нигезендҽ башка вазыйфаи затка 7 

календарь кҿн дҽвамында җибҽрү турында хҽбҽр итҽлҽр. 

 

2.11. Мҿрҽҗҽгатьне караганда мҿрҽҗҽгатьтҽге белешмҽлҽрне, шулай ук 

гражданның хосусый тормышына кагылышлы белешмҽлҽрне аның ризалыгыннан 

башка тарату рҿхсҽт ителми. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү 

компетенциясенҽ керҽ торган дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ 

вазыйфаи затка язма мҿрҽҗҽгать җибҽрү мҿрҽҗҽгатьтҽге белешмҽлҽрне тарату булып 

тормый. 

 

2.12. Башкарма комитетка яисҽ вазыйфаи затка үз компетенциялҽре нигезендҽ 

кергҽн гражданнарның язма мҿрҽҗҽгатьлҽре теркҽлгҽн кҿннҽн алып 30 кҿн эчендҽ 

карала. Россия Федерациясенең миграция ҿлкҽсендҽге законнарын бозу ихтималы 

фактлары турындагы мҽгълүматны үз эченҽ алган язма мҿрҽҗҽгать язма мҿрҽҗҽгать 

теркҽлгҽн кҿннҽн алып 20 кҿн эчендҽ карала. Аерым очракларда, шулай ук гарызнамҽ 

җибҽрелгҽн очракта, Башкарма комитет җитҽкчесе, вазыйфаи зат яисҽ шуңа 

вҽкалҽтле зат мҿрҽҗҽгатьне карау срогын озайту турында мҿрҽҗҽгатьне җибҽргҽн 

гражданга хҽбҽр итеп, мҿрҽҗҽгатьне карау срогын 30 кҿннҽн дҽ артыгракка 

озайтырга хокуклы. 

 

2.13. Башкарма комитетка кергҽн һҽм Башкарма комитет бүлекчҽлҽренҽ башкару 

ҿчен тапшырылган мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау срогының башы булып аларны теркҽү 

кҿне санала. 

 

Мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау срогының ахыры булып мҿрҽҗҽгать авторына җавапны 

теркҽү датасы санала. 

 

2.14. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган мҿрҽҗҽгатьлҽр буенча карарлар чиклҽнгҽн 

файдаланудагы хезмҽт мҽгълүматына кертелергҽ тиеш түгел. 

 

2.15. Язма мҿрҽҗҽгатькҽ җавап Башкарма комитет җитҽкчесе бланкында 

ҽзерлҽнҽ һҽм Башкарма комитет җитҽкчесе тарафыннан яисҽ Башкарма комитет 

җитҽкчесенең беренче урынбасары, урынбасары бланкында аларның компетенциясе 

нигезендҽ имзалана. Җавап граждан күрсҽткҽн адреска җибҽрелҽ. 

 

Ике һҽм аннан күбрҽк затның мҿрҽҗҽгатенҽ җавап (күмҽк мҿрҽҗҽгать) 

мҿрҽҗҽгатьтҽ җавап алучы яисҽ мҿрҽҗҽгатьне имзалаган гражданнар коллективы 

вҽкиле буларак күрсҽтелгҽн затка җибҽрелҽ. Ҽгҽр күмҽк мҿрҽҗҽгатьтҽ җавап алучы 

билгелҽнмҽгҽн булса, җавап мҿрҽҗҽгать итүчелҽр (имза салучылар) исемлегендҽ 

үзенең яшҽү урыны адресын күрсҽткҽн беренче гражданинга җибҽрелҽ. Күмҽк 



мҿрҽҗҽгатькҽ җавап җибҽрү турындагы үтенеч берничҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн (имза 

куйган) зат тарафыннан белдерелгҽн очракта, җавап күчермҽсе аларның һҽркайсына 

күрсҽтелгҽн адреслар буенча җибҽрелҽ. 

 

3. Коррупция юнәлешендәге фактлар буенча гражданнар мөрәҗәгатьләре 

белән эшләү тәртибе 

 

3.1. Ихтимал коррупцион хокук бозулар турында мҽгълүмат ачыкланган 

мҿрҽҗҽгатьне алдан карау процедурасын уздырганнан соң, мҿрҽҗҽгать кичекмҽстҽн 

Башкарма комитет җитҽкчесенҽ һҽм Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль 

районы башлыгының коррупциягҽ каршы тору буенча ярдҽмчесенҽ җибҽрелҽ. 

Башкарма комитет җитҽкчесе резолюциялҽр куя һҽм башкаручыларны билгели. 

Мҿрҽҗҽгатьне карау аерым контрольгҽ куела. 

 

3.2. Мҿрҽҗҽгать карарлары яисҽ гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) мҿрҽҗҽгать 

предметы булган дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка 

җибҽрелми. 

 

3.3. Мҿрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнҽ торган, кылына торган яисҽ кылынган хокукка 

каршы гамҽл турында, шулай ук аны ҽзерлҽүче, башкаручы яисҽ кылган зат турында 

белешмҽлҽр булган очракларда мҿрҽҗҽгать аның компетенциясе нигезендҽ дҽүлҽт 

органына теркҽлҽ һҽм җибҽрелҽ. 

 

3.4. Мҿрҽҗҽгатьтҽ муниципаль хезмҽткҽрнең муниципаль хезмҽткҽ бҽйле 

бурычларны, чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны, шулай ук хезмҽт тҽртибенҽ карата 

талҽплҽрне үтҽмҽве, муниципаль хезмҽткҽрнең мҽнфҽгатьлҽр конфликтына китерҽ 

торган яисҽ китерергҽ мҿмкин булган шҽхси кызыксынуы булуы, мҽнфҽгатьлҽр 

конфликты барлыкка килүе, муниципаль хезмҽткҽрнең башка коррупцион хокук 

бозулар кылу ихтималы турында мҽгълүматлар булган очракта, Башкарма комитет 

җитҽкчесе мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларга карата тикшерү үткҽрүнең максатка 

ярашлылыгы турында карар кабул итҽ, кадрлар хезмҽтенең коррупциячел һҽм башка 

хокук бозуларны профилактикалау бүлекчҽсе вазыйфаи затының (коррупциячел һҽм 

башка хокук бозуларны профилактикалау эше ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның) 

доклад язмасы нигезендҽ. Ҽлеге тикшерү хезмҽт тҽртибенҽ карата талҽплҽрнең 

үтҽлешен (муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең «коррупциягҽ каршы тору турында» 2008 

елның 25 декабрендҽге 273-ФЗ номерлы Федераль законда, башка федераль 

законнарда билгелҽнгҽн чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны, мҽнфҽгатьлҽр конфликтын 

булдырмау яисҽ җайга салу турындагы талҽплҽрне үтҽвен, аларның бурычларын 

үтҽвен) тикшерү булып тора һҽм аның дҿреслеген һҽм муниципаль хезмҽт 

вазыйфаларын билҽүне дҽгъвалаучы гражданнар тарафыннан бирелүче 

белешмҽлҽрнең тулылыгы, һҽм Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы 

муниципаль хезмҽткҽрлҽре һҽм аларның Татарстан Республикасы Питрҽч 

муниципаль районы Советы карары белҽн расланган хезмҽт тҽртибенҽ талҽплҽрне 

үтҽве. 

 

3.5. Мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар оператив-эзлҽү чараларын уздыру юлы 

белҽн тикшерүгҽ мохтаҗ булган очракта, мҿрҽҗҽгатьне карау барышында оператив-



эзлҽү эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга вҽкалҽтле дҽүлҽт органнарына гарызнамҽ 

җибҽрелҽ. 

 

3.6. Күрсҽтелгҽн тикшерү үткҽргҽндҽ муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең хезмҽт 

тҽртибенҽ карата талҽплҽрне һҽм (яисҽ) мҽнфҽгатьлҽр конфликтын җайга салу 

турындагы талҽплҽрне үтҽмҽвен раслый торган фактлар билгелҽнгҽн очракта, 

Башкарма комитет җитҽкчесе Тикшерү материалларын муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

хезмҽт тҽртибенҽ карата талҽплҽрне үтҽү һҽм мҽнфҽгатьлҽр конфликтын җайга салу 

комиссиясенҽ җирле үзидарҽ органнарында бирү турында Карар кабул 

ителҽ.Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районының (алга таба - 

Комиссия). 

 

Күрсҽтелгҽн мҽсьҽлҽне карау турында Карар кабул ителгҽндҽ комиссия 

утырышында утырышның датасы, вакыты һҽм урыны билгелҽнҽ, шулай ук норматив 

хокукый актлар нигезендҽ Комиссия утырышын ҽзерлҽү эше оештырыла. 

 

3.7. Мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

җавап үткҽрелгҽн чаралар һҽм тикшерүлҽр нҽтиҗҽлҽре турында, комиссия карарлары 

турында (булган очракта), шулай ук кабул ителгҽн чаралар турында, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽткҽргҽ карата җаваплылык чаралары куллану турында йҽ тикшерү 

үткҽрү ҿчен нигезлҽр булмау турында һҽм коррупция фактларын расламау турында 

мҽгълүмат бирергҽ тиеш. 

 

3.8. Гражданнарның Башкарма комитетка кергҽн коррупция юнҽлешендҽге 

фактлар буенча мҿрҽҗҽгате ҽлеге Тҽртиптҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиеш. 

 

 

4. Гражданнарны шәхсән кабул итүне оештыру 

 

4.1. Гражданнарны Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасарлары кабул итҽ. 

4.2. Гражданнарны кабул итүгҽ ҽзерлек ҿчен җаваплы вазыйфаи затларның кабул 

итү урыны, кабул итү ҿчен билгелҽнгҽн кҿннҽр һҽм сҽгатьлҽр, контакт телефоннары 

турындагы мҽгълүмат массакүлҽм мҽгълүмат чаралары аша гражданнарга җиткерелҽ 

һҽм Интернет мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге Татарстан Республикасы 

Питрҽч муниципаль районының рҽсми сайтында урнаштырыла, шулай ук Башкарма 

комитет бинасы вестибюлендҽге мҽгълүмат стендларына урнаштырыла. 

Кабул итү үткҽрелҽ торган бинада гражданнарны кабул итүгҽ турыдан-туры 

катнашы булмаган затларга булу тыела. 

 

Гражданнар Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасарларының хезмҽт 

кабинетларында кабул ителҽ. 

 

4.3. Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе урынбасарына гражданнарны шҽхсҽн кабул итүгҽ алдан язылуны гамҽлгҽ 

ашыру буенча вҽкалҽтле затның телдҽн мҿрҽҗҽгате эчтҽлеге гражданнарны кабул 

итүне исҽпкҽ алу журналына (1 нче кушымта) һҽм гражданны шҽхсҽн кабул итү 

карточкасына кертелҽ, анда гражданны кабул итү датасы, аның фамилиясе, исеме, 



атасының исеме (соңгысы - булган очракта), аның яшҽү урыны адресы, урыны 

турында белешмҽлҽр булырга тиеш.эшлҽрен, кабул итүне алып баручы вазыйфаи 

(вҽкалҽтле) затның фамилиясен, телдҽн мҿрҽҗҽгатьнең эчтҽлеген. Күрсҽтелгҽн 

реквизитларга башка кирҽкле белешмҽлҽр ҿстҽлергҽ мҿмкин. Кабул итүне алып 

баручы вазыйфаи зат ҽлеге мҿрҽҗҽгать буенча күрелгҽн чаралар турында 

мҽгълүматны карточкага кертҽ. 

 

Шҽхси кабул итү барышында кабул ителгҽн язма мҿрҽҗҽгать МСЭДДА 

теркҽлергҽ һҽм Федераль законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиеш. 

 

4.4. Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе урынбасарына чираттан тыш шҽхси кабул итү хокукына I, II тҿркем 

инвалидлар, инвалид балалар һҽм мондый балаларны озатып йҿрүче затлар ия. 

 

Бер үк вакытта берничҽ граждан чираттан тыш шҽхси кабул итү хокукына ия 

булган очракта, күрсҽтелгҽн гражданнарны кабул итү аларның шҽхси кабул итүгҽ 

килү тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

Татарстан Республикасы Питрҽч муниципаль районы Башкарма комитеты 

җитҽкчесе урынбасарына беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукына ия булалар: 

 

1) Бҿек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, Советлар 

Союзы Геройлары, Дан орденының тулы кавалерлары, Социалистик Хезмҽт 

Геройлары, Россия Федерациясе Геройлары, сугышчан хҽрҽкҽтлҽр ветераннары; 

 

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

ата-ана тҽрбиясеннҽн мҽхрүм калган балалар исҽбендҽге затлар, шулай ук аларның 

законлы вҽкиллҽре һҽм вҽкиллҽре, ҽгҽр алар мондый балаларның хокукларын һҽм 

законлы мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин итүгҽ һҽм яклауга бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча 

мҿрҽҗҽгать итсҽлҽр; 

 

3) I, II тҿркем инвалидларның, инвалид балаларның законлы вҽкиллҽре һҽм 

вҽкиллҽре, ҽгҽр алар инвалидларның, инвалид балаларның хокукларын һҽм законлы 

мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин итүгҽ һҽм яклауга бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча мҿрҽҗҽгать 

итсҽлҽр; 

 

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

 

Бер үк вакытта берничҽ граждан беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукына ия 

булган очракта, күрсҽтелгҽн гражданнарны кабул итү аларның шҽхси кабул итүгҽ 

килү тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

4.5. Шҽхсҽн кабул иткҽндҽ граждан аның шҽхесен таныклаучы документны 

күрсҽтҽ. 4.4 нче пунктта күрсҽтелгҽн гражданнар. ҽлеге тҽртиптҽ, шулай ук үзлҽренең 

чираттан тыш яисҽ беренче чиратта шҽхси кабул итү хокукын раслый торган 

документ күрсҽтҽлҽр. 

 



4.6. Кабул итүне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи зат гражданинны игътибар белҽн 

тыңларга һҽм аның мҿрҽҗҽгатенең асылын җентеклҽп тикшерергҽ тиеш. Ҽгҽр телдҽн 

мҿрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар һҽм хҽллҽр ачык күренеп торса һҽм ҿстҽмҽ 

тикшерү талҽп ителмҽсҽ, гражданның ризалыгы белҽн мҿрҽҗҽгатькҽ җавап шҽхсҽн 

кабул итү барышында телдҽн бирелергҽ мҿмкин, бу хакта гражданның шҽхси кабул 

итү карточкасына язып куела һҽм гражданның имзасы белҽн таныклана. Калган 

очракларда мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча язма җавап бирелҽ. 

 

Мҿрҽҗҽгатьтҽ хҽл ителеше Башкарма комитет компетенциясенҽ кермҽгҽн 

мҽсьҽлҽлҽр булган очракта, гражданинга кая һҽм нинди тҽртиптҽ мҿрҽҗҽгать итҽргҽ 

кирҽклеге аңлатыла. 

 

Шҽхсҽн кабул итү барышында гражданинга мҿрҽҗҽгатьне алга таба караудан 

баш тартылырга мҿмкин, ҽгҽр аңа мҿрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча 

элегрҽк җавап бирелгҽн булса. 

 

4.7. Башкарма комитетның вазыйфаи затлары гражданнарны шҽхсҽн кабул итүгҽ 

бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча җитҽкчелҽре һҽм хезмҽткҽрлҽре аларга ярдҽм күрсҽтергҽ 

һҽм ярдҽм итҽргҽ тиешле башка җирле үзидарҽ органнарына, предприятиелҽргҽ, 

учреждениелҽргҽ яисҽ оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҽргҽ: кирҽкле белешмҽ һҽм 

мҽгълүмати материаллар (норматив хокукый актлар нигезендҽ таратылырга тиеш 

булмаган белешмҽлҽрдҽн тыш) тапшырырга, квалификацияле консультациялҽр белҽн 

тҽэмин итҽргҽ хокуклы. элемтҽ аша, хезмҽткҽрлҽрне кабул итү ҿчен җибҽрергҽ һ. б. 

 

4.8. Граждан кабул итү бүлмҽсендҽ ҽйлҽнҽ-тирҽдҽгелҽрнең гомеренҽ һҽм 

сҽламҽтлегенҽ турыдан-туры куркыныч тудыра торган гамҽллҽр кылган очракта, 

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

законнары нигезендҽ кирҽкле чаралар күрҽ. Кирҽк булганда эчке эшлҽр һҽм Ашыгыч 

медицина ярдҽме органнары хезмҽткҽрлҽре чакырыла. 

 

5. Мөрәҗәгатьләр белән эшләүнең торышын тикшерү һәм аларны 

карауны тикшереп тору. Мөрәҗәгатьләрдәге мәгълүматны анализлау 

һәм гомумиләштерү 

5.1. Башкарма комитетның вазыйфаи затлары мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибенең 

үтҽлешен үз компетенциясе чиклҽрендҽ тикшереп торалар, кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрнең 

эчтҽлеген анализлыйлар, гражданнарның хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы 

мҽнфҽгатьлҽрен бозу сҽбҽплҽрен вакытында ачыклау һҽм бетерү буенча чаралар 

күрҽлҽр. 

 

5.2. Башкарма комитетта барлык язма мҿрҽҗҽгатьлҽр, шулай ук гражданнарны 

шҽхсҽн кабул иткҽндҽ карау нҽтиҗҽлҽре турында авторга җавап бирү яисҽ тиешле 

орган яисҽ вазыйфаи зат гарызнамҽсе буенча мҽгълүмат бирү талҽп ителҽ торган 

мҿрҽҗҽгатьлҽр башкару сроклары буенча тикшереп торылырга тиеш. 

 

5.3. Контроль эше турыдан-туры Башкарма комитетның Контроль вҽкалҽтлҽре 

бирелгҽн вазыйфаи затларына йҿклҽнҽ. 

 



Мондый контрольне гамҽлгҽ ашыручы затлар хокуклы: 

 

а) мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау барышы турында башкаручылардан һҽм аларның 

турыдан-туры җитҽкчелҽреннҽн кирҽкле белешмҽлҽр соратып алырга; 

 

б) мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау торышын чагылдыра торган материаллар белҽн 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ танышырга; 

 

Гомуми бүлек башлыгы тиешле вазыйфаи затларга мҿрҽҗҽгатьлҽрне карауны 

тикшереп тору барышында ачыкланган җитешсезлеклҽрне бетерү буенча тҽкъдимнҽр 

кертергҽ хокуклы. 

 

5.4. Гражданнар мҿрҽҗҽгатьлҽренең килүенҽ йогынты ясый торган сҽбҽплҽрне 

ачыклау һҽм бетерү максатларында Башкарма комитет эшчҽнлеге турында еллык 

хисап ҽзерлҽгҽндҽ Татарстан Республикасы Питрҽч районы Башкарма комитетының 

гомуми бүлеге башлыгы гражданнардан кергҽн мҿрҽҗҽгатьлҽрне гомумилҽштерҽ һҽм 

анализлый. Күрсҽтелгҽн анализда кергҽн, адресланган һҽм каралган язма 

мҿрҽҗҽгатьлҽр, электрон документ рҽвешендҽге мҿрҽҗҽгатьлҽр саны турында, шул 

исҽптҽн "дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең (функциялҽрнең) Бердҽм порталы" 

(алга таба - Бердҽм портал) федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасыннан файдаланып, 

гражданнарны кабул итү урыннары, кҿннҽре һҽм сҽгатьлҽре турында, шҽхси кабул 

итүдҽ кабул ителгҽн гражданнар саны турында, гражданнарны шҽхсҽн кабул итү һҽм 

шҽхси күчмҽ кабул итү, мҿрҽҗҽгатьлҽрнең тематикасы, мҿрҽҗҽгатьлҽрне карау 

нҽтиҗҽлҽре буенча кабул ителгҽн чаралар турында. 

 

5.5. Мҿрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽү торышы (гражданнардан кергҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽргҽ анализ) Башкарма комитет эшчҽнлеге турында еллык хисапларда 

чагылдырыла һҽм мҽҗбүри тҽртиптҽ елына ике мҽртҽбҽ, айның 30 числосыннан да 

соңга калмыйча, яртыеллыкның соңгы аенда Интернет челтҽрендҽ урнаштырыла. 

 

6. Әлеге тәртипне бозган өчен җаваплылык 

 

6.1. Ҽлеге тҽртипне бозуда гаепле затлар законнарда каралган җаваплылык 

тоталар. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Кушымта № 1 

 

 

Гражданнарны кабул итүне теркәү журналы 

 

N 

п/п  

Мҿрҽҗҽгать 

датасы 

ФИА, туган елы, 

адресы, эш урыны 

Мҿрҽҗҽгатьнең  

кыскача эчтҽлеге 

Мҿрҽҗҽгатькҽ җавапның 

кыскача эчтҽлеге 

1  2  3  4  5  

 

 

Мҿрҽҗҽгатьне 

карау кемгҽ 

йҿклҽнгҽн 

Үтҽү срогы Мҿрҽҗҽгать 

буенча кабул 

ителгҽн 

карар 

Гражданнарны 

кабул итүче 

вазыйфаи затның 

ФИО 

Искҽрмҽ  

  

6  7  8  9  10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


