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Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районының  җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен карауны тҽэмин 

итү, гражданнарны шҽхси кабул итү һҽм 

гражданнарның кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽрен анализлау 

нигезлҽмҽсе турында 

 

 

Россия Федерациясе гражданнарының мөрҽҗҽгатьлҽрен үз вакытында карау максатыннан, 

2006 елның 02 маендагы  59-ФЗ номерлы «Россия Федерациясе гражданнарының мөрҽҗҽгатен 

карау тҽртибе турында», 2006 елның 27 июлендҽге 152-ФЗ номерлы «Шҽхси мҽгълүматлар 

турында»,  2008 елның 25 декабрендҽге 273-ФЗ номерлы «Коррупциягҽ каршы тору турында» 

федераль законнар, 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы «Татарстан Республикасында 

гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре турында»  Татарстан Республикасы Законы, Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинетының  2006 елның 13 ноябрендҽге 537 номерлы «2006 елның 02 маендагы 59-

ФЗ номерлы «Россия Федерациясе гражданнарының мөрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында»  

Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ шҽхси кабул итүне тҽэмин итү буенча Татарстан 

Республикасы дҽүлҽт хакимияте органнарының бурычлары хакында" карары нигезнедҽ, шулай ук 

гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен, гаризаларын, шикаятьлҽрен, мөрҽҗҽгатьлҽрен карау буенча эш 

кабул итү һҽм оештыру тҽртибен җайга салуга конституциячел хокукларын гамҽлгҽ ашыру 

максатыннан  

 

Татарстан Республикасы Азнакай район Советы карар итә: 

 

1. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районының җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен карауны тҽэмин итү, гражданнарны шҽхсҽн кабул итү һҽм 

гражданнарның кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽрен анализлау (алга таба - Нигезлҽмҽ) нигезлҽмҽсен ҽлеге 

карарга 1 нче кушымта нигезендҽ расларга. 

2. Җирле үзидарҽ органнары җитҽкчелҽренҽ тҽкъдим итҽргҽ: 

- мөрҽҗҽгатьлҽрне карау һҽм гражданнарны шҽхси кабул итүне оештыру эшендҽ 

Нигезлҽмҽдҽ бҽян ителгҽн тҽкъдимнҽрне кулланырга;  

- гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен карау, гражданнарны шҽхсҽн кабул итү һҽм аларның 

проблемаларын объектив хҽл итү өчен кирҽкле шартларны тҽэмин итҽргҽ; 

- кабул итү көнендҽ шҽһҽр һҽм район чараларын үткҽрүне планлаштырмаска. 

3. Татарстан Республикасы Азнакай район Советының түбҽндҽге  карарлары үз көчен 

югалткан дип  танырга: 

- 2017 елның 09 ноябрендҽге  146-22 номерлы «Гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен карау һҽм 

Татарстан Республикасының Азнакай муниципаль районында гражданнарны шҽхси кабул итүне 

тҽэмин итү нигезлҽмҽсе турында»; 

- 2019 елның 23 маендагы 267-36 номерлы «Татарстан Республикасы Азнакай район 

Советының  2017 елның 09 ноябрендҽге 146-22 номерлы «Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районында гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен карау һҽм гражданнарны шҽхси кабул итүне 

тҽэмин итү нигезлҽмҽсе турында» карары белҽн расланган, Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районында гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен карау һҽм гражданнарның шҽхси кабул 

итүен тҽэмин итү нигезлҽмҽсенҽ үзгҽрешлҽр кертү турында". 

4. Ҽлеге карарны Татарстан Республикасының хокукый мҽгълүмат рҽсми порталында: 

http://pravo.tatarstan.ru адресы буенча бастырып чыгарырга һҽм  Интернет мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ Азнакай муниципаль районының рҽсми сайтында 



урнаштырырга:http://aznakayevo.tatar.ru. 

5. Ҽлеге карарның үтҽлешен контрольдҽ тотуны законлылык, хокук тҽртибе, депутат этикасы 

һҽм җирле үзидарҽ мҽсьҽлҽлҽре буенча даими комиссиягҽ йөклҽргҽ.   

 

 

 

 

 

     Рҽис                                         М. З. Шҽйдуллин 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Татарстан республикасы  

Азнакай район Советы 

 карарына кушымта       

"_____"________2022 ________ 

 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районының  җирле үзидарә органнарында 

гражданнарның мөрәҗәгатьләрен карауны, гражданнарны шәхси кабул итүне тәэмин итү 

һәм гражданнардан килгән мөрәҗәгатьләрне анализлау буенча 

НИГЕЗЛӘМӘ 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Ҽлеге Нигезлҽмҽ Россия Федерациясе гражданнарының язма һҽм телдҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽрен (алга таба - мөрҽҗҽгатьлҽрне) кабул итү, исҽпкҽ алу, теркҽү, карау, аларны 

карауны һҽм үтҽүне тикшереп тору кагыйдҽлҽрен билгели, мөрҽҗҽгатьлҽрдҽге мҽгълүматны 

анализлау һҽм гомумилҽштерү, мөрҽҗҽгатьлҽрнең сҽбҽплҽрен һҽм характерын ачыклау, шулай ук 

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районының  җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнарны кабул итүне оештыру тҽртибен билгели. 

Ҽлеге Тҽртип нигезлҽмҽлҽре «Россия Федерациясе гражданнары мөрҽҗҽгатьлҽрен карау 

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

Республикасында гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законы белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиешле барлык 

мөрҽҗҽгатьлҽргҽ кагыла.  

1.2. Ҽлеге Нигезлҽмҽ Азнакай муниципаль районының җирле үзидарҽ органнарына кагыла.  

Азнакай муниципаль районының җирле үзидарҽ органнары структурасын Татарстан 

Республикасы Азнакай муниципаль районы Советы, Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районы башлыгы, Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башкарма 

комитеты, «Азнакай муниципаль районы» муниципаль берҽмлегенең контроль-хисап палатасы» 

МКУ төзи.  

Азнакай муниципаль районы башкарма комитеты органнарына «Татарстан Республикасы 

Азнакай муниципаль районы финанс-бюджет палатасы» МКУ, «Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районы мөлкҽт һҽм җир мөнҽсҽбҽтлҽре палатасы» МКУ, «Азнакай муниципаль 

районы Башкарма комитетының Мҽгариф идарҽсе» МКУ, «Азнакай муниципаль районы 

Башкарма комитетының Мҽдҽният идарҽсе» МКУ, «Азнакай муниципаль районы Башкарма 

комитетының яшьлҽр эшлҽре һҽм туризм идарҽсе» МКУ, «Азнакай муниципаль районы башкарма 

комитетының физик культура һҽм спорт идарҽсе» МКУ керҽ. 

1.3. Гражданнар Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽ, туган телдҽ яисҽ Россия 

Федерациясе халыкларының үзлҽре белгҽн телҽсҽ кайсы башка телендҽ тҽкъдимнҽр, гаризалар, 

шикаятьлҽр белҽн мөрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. Тҽкъдимнҽргҽ, гаризаларга, шикаятьлҽргҽ 

җаваплар мөрҽҗҽгать итү телендҽ бирелҽ. Мөрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү мөмкин булмаган 

очракта, Татарстан Республикасының дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 

1.4. Гражданнарның язма мөрҽҗҽгатьлҽре тҽкъдимнҽр, гаризалар һҽм шикаятьлҽр рҽвешендҽ 

килҽ.   

1.5. Язма рҽвештҽ бҽян ителгҽн гражданның мөрҽҗҽгате җирле үзидарҽ органының язма 

мөрҽҗҽгатендҽ йҽ тиешле вазыйфаи затның язма мөрҽҗҽгатендҽ, йҽ тиешле затның фамилиясендҽ, 

исемен, атасының исемен, шулай ук үз фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысы - булган 

очракта), почта адресын тапшырырга, мөрҽҗҽгатьне яңадан адреслау турында хҽбҽрнамҽдҽ, 

тҽкъдимнең асылын, гаризаны яисҽ шикаятьне, мөрҽҗҽгать итүченең шҽхси имзасын һҽм датасын 



бҽян итҽргҽ тиеш. Язма мөрҽҗҽгатькҽ кирҽк булган очракта, документлар һҽм материаллар яисҽ 

аларның күчермҽлҽре теркҽлҽ. 

1.6. Электрон документ формасында кергҽн мөрҽҗҽгатьтҽ тҽкъдимнең, гаризаның яисҽ 

шикаятьнең асылы бҽян ителергҽ тиеш, гражданның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 

- булган очракта) электрон почта адресы, ҽгҽр җавап электрон документ рҽвешендҽ җибҽрелергҽ 

тиеш булса, һҽм почта адресы, ҽгҽр җавап язма рҽвештҽ җибҽрелергҽ тиеш булса. Граждан мондый 

мөрҽҗҽгатькҽ электрон рҽвештҽ кирҽкле документларны һҽм материалларны кушымта итеп 

бирергҽ йҽ күрсҽтелгҽн документларны һҽм материалларны яисҽ аларның күчермҽлҽрен язма 

рҽвештҽ җибҽрергҽ хокуклы. 

1.7.  Мөрҽҗҽгатьлҽрне карау җирле үзидарҽ органнары җитҽкчелҽренең вазыйфаи бурычы 

яисҽ аларның язма йөклҽмҽсе буенча - компетенция чиклҽрендҽ вҽкалҽтле вазыйфаи затлар 

бурычы булып тора. Җирле үзидарҽ органнары җитҽкчелҽре җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнарны кабул итү һҽм мөрҽҗҽгатьлҽрне карау эшен дөрес оештырган өчен шҽхси 

җаваплылыкка ия. 

 

2. Мөрәҗәгатьләрне беренчел эшкәртү 

 

2.1. Язма мөрҽҗҽгатьлҽрне гражданнардан турыдан-туры гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн 

эшлҽү өчен җаваплы вазыйфаи зат кабул итҽ, ул вазыйфаи инструкция тарафыннан билгелҽнгҽн.   

2.2. Гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү өчен җаваплы вазыйфаи зат:  

- корреспонденциянең дөреслеген һҽм төргҽкнең бөтенлеген тикшерҽ;  

- конвертларны ача, аларда документлар барлыгын тикшерҽ (өзелгҽн документлар 

ябыштырыла), хат текстын конверт белҽн беркетҽ;  

- кергҽн документларның (паспортлар, хҽрби билетлар, хезмҽт кенҽгҽлҽре, пенсия 

таныклыклары һҽм башка шундый кушымталар) күчермҽлҽрен төшерҽ һҽм күрсҽтелгҽн 

документларны заказлы хат белҽн гражданга җибҽрҽ.  

2.3. Язма мөрҽҗҽгать җирле үзидарҽ органына кергҽн вакыттан алып өч көн эчендҽ мҽҗбүри 

теркҽлергҽ һҽм электрон документлар ҽйлҽнеше системасына йөклҽнергҽ тиеш. Ял көннҽрендҽ 

яисҽ бҽйрҽм көннҽрендҽ мөрҽҗҽгатьлҽр килгҽн очракта теркҽү ял яки бҽйрҽм көннҽреннҽн соң 

беренче эш көнендҽ башкарыла. 

2.4. Гомуми файдаланудагы мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрлҽре, шул исҽптҽн Интернет 

челтҽре буенча кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽр гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү өчен җаваплы 

вазыйфаи зат тарафыннан кабул ителҽ. Гомуми файдаланудагы мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрлҽре, шул исҽптҽн Интернет челтҽре буенча кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽр белҽн алга таба эш язма 

мөрҽҗҽгатьлҽр белҽн дҽ шундый ук эш башкарыла.  

2.5. Карары җирле үзидарҽ органы компетенциясенҽ кермҽгҽн мҽсьҽлҽлҽрне үз эченҽ алган 

язма мөрҽҗҽгатьлҽр тиешле органга яисҽ вазыйфаи затка теркҽлгҽн көннҽн алып җиде көн эчендҽ 

гражданга мөрҽҗҽгатьне яңадан адреслау турында язмача хҽбҽр итеп җибҽрелҽ.  

Язма мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү берничҽ дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ 

органнары яисҽ вазыйфаи затлар компетенциясенҽ кергҽн очракта, мөрҽҗҽгать күчермҽсе 

теркҽлгҽн көннҽн алып җиде көн эчендҽ тиешле дҽүлҽт органнарына, җирле үзидарҽ органнарына 

яисҽ тиешле вазыйфаи затларга җибҽрелҽ. 

2.6. миграция өлкҽсендҽ Россия Федерациясе законнарын мөмкин булган бозу фактлары 

турында мҽгълүматны үз эченҽ алган язма мөрҽҗҽгать «Татарстан Республикасында гражданнар 

мөрҽҗҽгатьлҽре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 

Законының 4 статьясындагы 4 өлешендҽ күрсҽтелгҽн очрактан тыш, гражданга мөрҽҗҽгать 

юллаган федераль башкарма хакимият органының территориаль органына һҽм Татарстан 

Республикасы Президентына теркҽлгҽн көннҽн алып биш көн эчендҽ җибҽрелҽ. 

3. Кергән мөрәҗәгатьләрне теркәү  

3.1. Гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен исҽпкҽ алу түбҽндҽгелҽр гамҽлгҽ ашырыла: 

- гражданнарның телдҽн мөрҽҗҽгатьлҽрен исҽпкҽ алу буенча карточкада (1 нче кушымта); 

- гражданнарның язма мөрҽҗҽгатьлҽрен теркҽү журналында (2 нче кушымта). 

3.2. Кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽр Бердҽм ведомствоара электрон документлар ҽйлҽнеше 

системасында теркҽлҽ.  



3.3. Гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү өчен җаваплы вазыйфаи зат:  

- хатның беренче битенең алгы ягында хатның аскы ирекле уң почмагында теркҽү штампы 

куела, анда җирле үзидарҽ органы исеме, документның теркҽү номеры һҽм теркҽлү датасы 

күрсҽтелҽ. штамп өчен билгелҽнгҽн урын хат тексты белҽн тулган очракта, штамп, хатның сул 

өске почмагыннан тыш, укуын тҽэмин итҽ торган башка урында язылырга мөмкин;  

- кабат мөрҽҗҽгатьне тикшерҽ. Ҽгҽр мөрҽҗҽгать кабат булса, Бердҽм ведомствоара электрон 

документлар ҽйлҽнеше системасында беренчел мөрҽҗҽгать белҽн тиешле бҽйлҽнеш ясый;  

- электрон документлар ҽйлҽнешенең Бердҽм ведомствоара системасын теркҽү картасында 

гражданның исем килешендҽ фамилиясен, исемен, атасының исемен (исеме һҽм атасының исеме 

билгесез булса, инициалларын күрсҽтҽ) һҽм аның почта һҽм (яисҽ) электрон адресын (булган 

очракта) күрсҽтҽ;  

- ҽгҽр дҽ хат ике һҽм аннан да күбрҽк авторга язылган булса, җавап җибҽрелергҽ тиешле 

хатны терки. Шул ук вакытта тиешле кырда Бердҽм ведомствоара электрон документлар ҽйлҽнеше 

системасын теркҽү картасында коллектив мөрҽҗҽгать билгесе күрсҽтелҽ;  

- гражданның социаль хҽлен һҽм ташламалы категориясен (булган очракта) күрсҽтҽ;  

- дип мөрҽҗҽгатьне илтеп җиткерү ысулын билгели (почта, юри, шҽхсҽн һ.б.);  

- җөмлҽнең, гаризаның яисҽ шикаятьнең асылын кыскача формалаштыра.  

3.4. Мөрҽҗҽгатьлҽрнең дубликатлары, кабат мөрҽҗҽгатьлҽр, шулай ук рөхсҽт срогы 

тҽмамланмаган беренчел бирелгҽн мөрҽҗҽгатьлҽргҽ өстҽмҽ белешмҽлҽр булган мөрҽҗҽгатьлҽр, 

тиешле документларны электрон документлар ҽйлҽнешенең Бердҽм ведомствоара системасын 

теркҽү картасында кулланып, түбҽндҽге тҽртип номеры белҽн теркҽлҽ.  

3.5. Процедураны үтҽү нҽтиҗҽсе булып Бердҽм ведомствоара электрон документлар 

ҽйлҽнеше системасында номерны бирү белҽн мөрҽҗҽгать итүне теркҽү тора.  

 

4. Мөрәҗәгатьләрне карау 

4.1. Җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка кергҽн мөрҽҗҽгать мҽҗбүри каралырга 

тиеш, аны теркҽгҽн көннҽн алып утыз көн эчендҽ карау срогы.  

4.2. Аерым очракларда, шулай ук җирле үзидарҽ органы тарафыннан дҽүлҽт органнарына, 

җирле үзидарҽнең башка органнарына һҽм башка вазыйфаи затларына мөрҽҗҽгатьлҽр карау өчен 

кирҽкле документларны һҽм материалларны бирү турында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ гариза юлланган 

очракта, җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мөрҽҗҽгатьне җибҽргҽн гражданны карау срогын 

озайту турында хҽбҽр итеп, мөрҽҗҽгатьне караган гражданны карау срогын утыз көнгҽ озайтырга 

хокуклы.  

4.3. Карарга карата шикаять шикаять шикаять бирелҽ торган дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ 

органына яисҽ вазыйфаи затка җибҽрү тыела.  

Ҽгҽр шул тыюга бҽйле рҽвештҽ, мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү 

компетенциясенҽ керҽ торган дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка 

шикаять җибҽрү мөмкин булмаса, шикаять гражданинга билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле карарга 

яисҽ гамҽл кылмауга карата шикаять белдерү хокукы аңлатыла.  

4.4. Мөрҽҗҽгатькҽ җавапны җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе, вазыйфаи зат яисҽ шуңа 

вҽкалҽтле зат имзалый.  

4.5. Җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка кергҽн язма мөрҽҗҽгатькҽ җавап 

мөрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн почта адресы буенча җибҽрелҽ. Язма мөрҽҗҽгатьтҽ җавапны электрон 

адрес буенча җибҽрү үтенече булган очракта, җавап электрон адрес буенча җибҽрелҽ.  

4.6. Электрон документ рҽвешендҽ җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка кергҽн 

мөрҽҗҽгатькҽ җавап мөрҽҗҽгать итүчегҽ мөрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн электрон почта адресы буенча 

яисҽ мөрҽҗҽгатьтҽ күрсҽтелгҽн почта адресы буенча язма рҽвештҽ җибҽрелҽ.  

4.7. Билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралган мөрҽҗҽгатьлҽр буенча карарлар чиклҽнгҽн таратуның 

хезмҽт мҽгълүматына кертелҽ алмый. 

Мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауның асылы буенча җавап Федераль закон белҽн саклана торган 

серне тҽшкил итүче белешмҽлҽрне таратмыйча гына бирелҽ алмаса, мөрҽҗҽгать җибҽргҽн 

гражданинга, күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне фаш итүнең ярамаганлыгына бҽйле рҽвештҽ, анда 

куелган сорауның асылына җавап бирү мөмкинлеге булмау турында хҽбҽр ителҽ. 

4.8. Язма мөрҽҗҽгатькҽ җавап җирле үзидарҽ органы бланкына ҽзерлҽнҽ һҽм җитҽкче, йҽ 



башка вҽкалҽтле вҽкил тарафыннан имзалана. Җавап граждан тарафыннан күрсҽтелгҽн почта яки 

электрон адреска җибҽрелҽ. 

Ике һҽм аннан күбрҽк затның мөрҽҗҽгатенҽ җавап (коллектив мөрҽҗҽгать) беренче 

имзалаган зат исеменҽ (ҽгҽр мөрҽҗҽгатьтҽ конкрет зат ҽйтелмҽсҽ) яки мондый мөрҽҗҽгатьне 

имзалаучыларның һҽркайсына җибҽрелҽ.  

 

5. Аерым мөрәҗәгатьләрне карау тәртибе  

5.1. Вазыйфаи затның, шулай ук аның гаилҽ ҽгъзаларының, шулай ук аның гаилҽ 

ҽгъзаларының цензурасыз яисҽ мыскыллы ҽйтелмҽлҽре, яшҽү куркынычы һҽм мөлкҽте булган 

язмача мөрҽҗҽгать алганда, җирле үзидарҽ органы мөрҽҗҽгатьне анда куелган сорауларның асылы 

буенча җавапсыз калдырырга һҽм мөрҽҗҽгатьне җибҽргҽн гражданинга хокуктан явызларча 

файдалануның ярамавы турында хҽбҽр итҽргҽ хокуклы.  

5.2. Язма мөрҽҗҽгать тексты укылышка бирелмҽгҽн очракта, мөрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми, 

һҽм ул дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка карау өчен юллама 

бирелми, бу хакта мөрҽҗҽгать теркҽлгҽн көннҽн алып җиде көн эчендҽ мөрҽҗҽгать җибҽргҽн 

гражданга хҽбҽр ителҽ, ҽгҽр аның фамилиясе һҽм почта адресы укылышка бирелсҽ.  

5.3. Граждан мөрҽҗҽгатендҽ элегрҽк җибҽрелгҽн мөрҽҗҽгатьлҽргҽ бҽйле рҽвештҽ, аңа 

берничҽ тапкыр җавап биргҽн сорау булса һҽм шул ук вакытта мөрҽҗҽгатьтҽ яңа дҽлиллҽр яисҽ 

хҽллҽр китерелмҽсҽ, җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе, вазыйфаи зат йҽ вҽкалҽтле зат ҽлеге 

мҽсьҽлҽ буенча чираттагы мөрҽҗҽгатьнең нигезсез булуы һҽм граждан белҽн язышуны туктату 

турында карар кабул итҽргҽ хокуклы, күрсҽтелгҽн мөрҽҗҽгать һҽм элегрҽк җибҽрелгҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽр бер үк җирле үзидарҽ органына яисҽ бер үк вазыйфаи затка юлланган очракта. 

Ҽлеге карар турында мөрҽҗҽгатьне җибҽргҽн граждан хҽбҽр итҽ.  

5.4. Язма мөрҽҗҽгатьтҽ мөрҽҗҽгать җибҽргҽн гражданның фамилиясе яки җавап җибҽрелергҽ 

тиешле почта адресы күрсҽтелмҽгҽн очракта, мөрҽҗҽгатькҽ җавап бирелми.  

Ҽгҽр күрсҽтелгҽн мөрҽҗҽгатьтҽ ҽзер, кылына торган яисҽ камиллҽштерелҽ торган хокукка 

каршы эш турында, шулай ук аны ҽзерли торган, башкаручы яисҽ башкарган зат турында 

белешмҽлҽр булса, мөрҽҗҽгать тиешле компетентлы органнарга җибҽрелергҽ тиеш.  

5.5. Суд карарына карата шикаять белдерелҽ торган мөрҽҗҽгатьне җибҽргҽн гражданинга 

ҽлеге суд карарына шикаять белдерү тҽртибен аңлату белҽн кайта.  

органга яисҽ вазыйфаи затка тҽкъдим булган мөрҽҗҽгатьне, гаризаны яисҽ шикаятьне үз 

эченҽ алган билгесез затлар даирҽсе мҽнфҽгатьлҽренҽ кагыла торган мөрҽҗҽгатькҽ, аерым алганда, 

билгесез затлар даирҽсенҽ карата чыгарылган суд карарына шикаять бирелҽ торган мөрҽҗҽгатькҽ, 

җавап, шул исҽптҽн суд карарын шикаять итү тҽртибен аңлатуга карата, «Татарстан 

Республикасында гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законының 9 статьясы талҽплҽре үтҽлгҽн килеш ҽлеге органның 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында урнаштырылырга 

мөмкин.  

Җавапы ҽлеге органның рҽсми сайтында «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽ урнаштырылган язма мөрҽҗҽгать органына яисҽ вазыйфаи затка мөрҽҗҽгать җибҽргҽн 

очракта, мөрҽҗҽгатьне җибҽргҽн гражданга мөрҽҗҽгать теркҽлгҽн көннҽн алып җиде көн эчендҽ 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ рҽсми сайтның электрон адресы хҽбҽр 

ителҽ, анда мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауга җавап урнаштырылган, шул ук вакытта суд карарына 

шикаять белдерүче мөрҽҗҽгать кире кайтмый.     

5.6. Депутатларның мөрҽҗҽгатьлҽре. 

Депутат хаты булып депутат (депутатлар) имзасы булган һҽм документ бланкында 

рҽсмилҽштерелгҽн мөрҽҗҽгать тора. 

Депутатларның мөрҽҗҽгатьлҽре «Россия Федерациясе гражданнары мөрҽҗҽгатьлҽрен карау 

тҽртибе турында» 2006 елның 02 маендагы 59-ФЗ номерлы һҽм күрсҽтелгҽн сроктан соңга 

калмыйча депутатка соралган мҽгълүмат һҽм белешмҽлҽр тҽкъдим ителҽ һҽм карала. 

5.7. Кабат хатлар. 

Кабат мөрҽҗҽгатьлҽр беренчел мөрҽҗҽгатьлҽр кебек үк теркҽлҽ. Ҽгҽр беренче мөрҽҗҽгать 

законнарда билгелҽнгҽн карау срогы тҽмамланган яисҽ автор мөрҽҗҽгать итү буенча кабул ителгҽн 

карар белҽн килешмҽгҽн булса, бер үк заттан бер үк сорау буенча кергҽн мөрҽҗҽгать кабат санала. 



Бер үк авторның төрле мҽсьҽлҽлҽр буенча мөрҽҗҽгатьлҽре кабат булмый. Хатның кабат кергҽндҽ 

аңа булган язышу һҽм теркҽү-контроль карточкасы сайлап алына. 

5.8. Сукырларның рельеф-нокта шрифтында язган хатлары «Сукырлар җҽмгыятенең Хезмҽт 

Кызыл Байрагы орденлы бөтенроссия иҗтимагый оешмасы Бөтенроссия иҗтимагый оешмасының 

Татарстан төбҽк оешмасы филиалын Бөгелмҽ җирле оешмасына күчерү өчен җибҽрелҽ. 

Мөрҽҗҽгатьне күчергҽннҽн соң, белгечлҽр каравына тапшырыла. Аларны карау срогы тҽрҗемҽ 

ителгҽн көннҽн исҽплҽнҽ. 

 

6. Коррупция юнәлеше фактлары буенча  

гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибе  
6.1. «Коррупциягҽ каршы көрҽш турында» 2008 елның 25 декабрендҽге 273-ФЗ номерлы 

Федераль закон һҽм «Татарстан Республикасында коррупциягҽ каршы көрҽш турында» 2006 

елның 4 маендагы 34-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы нигезендҽ гражданнар 

коррупция юнҽлеше фактлары буенча җирле үзидарҽ органнарына мөрҽҗҽгатьлҽр җибҽрергҽ 

хокуклы. 

6.2. Коррупция юнҽлеше фактлары буенча гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре коррупция һҽм янап 

куркытып алу фактлары турында белешмҽлҽр, хезмҽт тҽртибенҽ талҽплҽрне бозу, шулай ук 

вазыйфаи затлар тарафыннан хезмҽт урыныннан явызларча файдалану билгелҽре булган башка 

гамҽллҽр кылуны үз эченҽ ала. 

6.3. Гражданнарның җирле үзидарҽ органына кергҽн коррупция юнҽлеше фактлары буенча 

мөрҽҗҽгатьлҽре ҽлеге Нигезлҽмҽдҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиеш. 

Коррупция юнҽлеше фактлары буенча гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽүче вазыйфаи 

затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ хезмҽт мҽгълүматының һҽм конфиденциаль 

характердагы белешмҽлҽрнең сакланышы өчен билгелҽнгҽн тҽртиптҽ шҽхсҽн җаваплы булалар. 

6.4. Мөрҽҗҽгатьне алдан карау процедурасын уздырганнан соң, коррупциячел хокук бозулар 

турында мҽгълүмат ачыкланганнан соң, мөрҽҗҽгать кичекмҽстҽн Главага тапшырыла. Башлык 

резолюцияне куя һҽм башкаручыларны билгели. Мөрҽҗҽгатьне карау аерым контрольгҽ куела. 

6.5. Гражданнарның коррупция юнҽлеше фактлары буенча мөрҽҗҽгатьлҽрен караганда, 

мөрҽҗҽгатьлҽрдҽге белешмҽлҽрне, шулай ук гражданның шҽхси тормышына кагылышлы 

белешмҽлҽрне аның ризалыгыннан башка тарату рөхсҽт ителми. Мөрҽҗҽгатьтҽге белешмҽлҽрне 

фаш итү түгел, карала торган мҽсьҽлҽнең барлык шартларын ачыклаганчы мөрҽҗҽгатьтҽ куелган 

мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ кергҽн вазыйфаи затка язма мөрҽҗҽгатьне җибҽрү. 

6.6. Мөрҽҗҽгать карары яисҽ гамҽле (гамҽл кылмавы) мөрҽҗҽгать итү предметы булган 

дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка җибҽрелми. 

6.7. Мөрҽҗҽгатьтҽ ҽзерлҽнүче, башкарылган яисҽ кылынган хокукка каршы эш турында, 

шулай ук аны ҽзерлҽүче, башкаручы яисҽ башкарган зат турында белешмҽлҽр булган очракларда 

мөрҽҗҽгать аның компетенциясе нигезендҽ теркҽлҽ һҽм тиешле органга җибҽрелҽ. 

6.8. Мөрҽҗҽгатьтҽ муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең муниципаль хезмҽткҽ бҽйле бурычларын, 

чиклҽүлҽрне һҽм тыюларны, шулай ук хезмҽт тҽртибенҽ талҽплҽрне үтҽмҽве турында, муниципаль 

хезмҽткҽрнең мҽнфҽгатьлҽр конфликтына китерҽ торган яисҽ китерергҽ мөмкин булган шҽхси 

кызыксынуы, мҽнфҽгатьлҽр конфликты барлыкка килү турында, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

башка коррупцион хокук бозуларны кылу ихтималы турында белешмҽлҽр булган очракта, башлык 

мөрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактларга карата тикшерү уздыруның максатчанлыгы турындагы 

карарны Глава ярдҽмчесенең докладлык язуы нигезендҽ кабул итҽ.  

6.9. Мөрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар оператив-эзлҽү чараларын уздыру юлы белҽн 

тикшерүгҽ мохтаҗ булса, мөрҽҗҽгатьне карау процессында оператив-эзлҽү эшчҽнлеген башкаруга 

вҽкалҽтле органнарга запрос җибҽрелҽ. 

6.10. Күрсҽтелгҽн тикшерү уздырганда муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең хезмҽт тҽртибе 

талҽплҽрен һҽм (яисҽ) мҽнфҽгатьлҽр конфликтын җайга салу турындагы талҽплҽрне үтҽмҽве 

турында фактлар ачыкланса, башлык муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең хезмҽт тҽртибе талҽплҽрен 

үтҽү, муниципаль вазыйфаларны билҽүче затларның вазыйфаи тҽртибе талҽплҽрен үтҽү һҽм 

мҽнфҽгатьлҽр конфликтын җайга салу турында Азнакай муниципаль районы комиссиясенҽ 

тикшерү материалларын тапшыру турында карар кабул итҽ (алга таба - Комиссия). 

Күрсҽтелгҽн мҽсьҽлҽне карау турында карар кабул ителгҽндҽ Комиссия утырышында 



утырышның датасы, вакыты һҽм урыны билгелҽнҽ, шулай ук Комиссия утырышын норматив 

хокукый актлар нигезендҽ ҽзерлҽү эше оештырыла. 

6.11. Мөрҽҗҽгатьтҽ куелган мҽсьҽлҽлҽрнең асылы буенча мөрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта 

уздырылган чаралар нҽтиҗҽлҽре һҽм тикшерүлҽр турында, Комиссия карарлары (булган очракта), 

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

чараларын куллану турында йҽ тикшерү үткҽрү өчен нигезлҽрнең булмавы һҽм коррупция 

фактларын расламау хакында мҽгълүмат булырга тиеш. 

6.12. Мөрҽҗҽгать гражданга мөрҽҗҽгатьтҽ куелган барлык сорауларга җавап җибҽрелгҽннҽн 

соң контрольдҽн алына. 

 

7. Граждан мөрәҗәгатьләрен карау сыйфатына таләпләр 

7.1. Җирле үзидарҽ органнары:  

- гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽрен объектив, һҽрьяклап һҽм үз вакытында карауны тҽэмин 

итҽлҽр, үз компетенциялҽре кысаларында, кирҽк булганда - мөрҽҗҽгатьлҽр җибҽргҽн гражданнар 

катнашында;  

- судлардан, алдан тикшерү органнарыннан һҽм җирле үзидарҽнең башка органнарыннан, 

җирле үзидарҽнең башка органнарыннан һҽм башка вазыйфаи затларыннан мөрҽҗҽгатьлҽрне 

карау өчен кирҽкле документларны һҽм материалларны, шул исҽптҽн электрон рҽвештҽ, соратып 

алалар;  

- гражданнарның бозылган хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен торгызуга 

яисҽ яклауга юнҽлдерелгҽн чаралар күрҽ;  

- куелган сорауларның асылы буенча, ҽлеге тҽртиптҽ күрсҽтелгҽн очраклардан тыш, язма 

җаваплар бирҽлҽр;  

- гражданнарга аларның мөрҽҗҽгатьлҽрен дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽнең башка 

органына яисҽ башка вазыйфаи затка үз компетенциялҽре нигезендҽ, шул исҽптҽн электрон 

рҽвештҽ карауга җибҽрү турында хҽбҽр итҽлҽр.  

7.2. Җирле үзидарҽ органнарында гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен карау сыйфатына карата 

төп талҽплҽр:  

- гражданнарга бирелҽ торган мҽгълүматның дөреслеге һҽм объективлыгы;  

- гражданнарга мҽгълүмат җиткерүнең тулылыгы;  

- гражданнар тарафыннан мҽгълүмат алуның уңайлылыгы һҽм һҽркем файдалана алырлык 

булуы;  

- карала торган мөрҽҗҽгатькҽ карата карар чыгаруның тизлеге;  

- гражданнарга законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ карау һҽм җавапның үз вакытында 

җибҽрелүе. 

 

8. Гражданнарны шәхсән кабул итү  
8.1. Гражданнарны шҽхси кабул итү гамҽлгҽ ашырыла: 

- Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башлыгы (алга таба - бүлек) - атна 

саен сишҽмбе көнне 14.00 сҽгатьтҽн 17.00 сҽгатькҽ кадҽр, шҽхсҽн алдан язылу буенча; 

- Азнакай муниципаль районы башлыгының урынбасары - атна саен сишҽмбе көнне 14.00 

сҽгатьтҽн 17.00 сҽгатькҽ кадҽр, шҽхсҽн; 

- Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе (алга 

таба - җитҽкче) атна саен сишҽмбе көннҽрендҽ 14.00 сҽгатьтҽн 17.00 сҽгатькҽ кадҽр, шҽхсҽн;  

- Азнакай муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесенең урынбасарлары - атна саен 

сишҽмбе көннҽрендҽ 14.00 сҽгатьтҽн 17.00 сҽгатькҽ кадҽр, шҽхсҽн. 

8.2. Шҽхси кабул иткҽндҽ граждан аның шҽхесен раслаучы документ күрсҽтҽ.  

 8.3. Вазыйфаи затларның гражданнарны кабул итүне ҽзерлҽү өчен җаваплы көннҽрен һҽм 

сҽгатьлҽрен кабул итү өчен билгелҽнгҽн кабул итү урыны турындагы мҽгълүмат  

http://aznakaevo.tatar.ru. һҽм (яисҽ) массакүлҽм мҽгълүмат чаралары аша гражданнарга 

җиткерелҽ.http://aznakaevo.tatar.ru Күрсҽтелгҽн мҽгълүмат шулай ук Азнакай муниципаль 

районының җирле үзидарҽ органнары административ биналарында да мҽгълүмат стендында 

урнаштырыла. 

8.4. Һҽр җирле үзидарҽ органында гражданнарны кабул итү язмасын һҽм исҽбен җаваплы 

http://aznakaevo.tatar.ru/


вазыйфаи зат яисҽ гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү өчен җаваплы орган булган вҽкалҽтле 

орган алып бара.  

 Телдҽн мөрҽҗҽгать эчтҽлеге гражданнарны шҽхси кабул итү карточкасына кертелҽ. Телдҽн 

мөрҽҗҽгатьтҽ бҽян ителгҽн фактлар һҽм хҽллҽр ачык күренеп тора һҽм өстҽмҽ тикшерүне талҽп 

итми торган очракта, гражданның ризалыгы белҽн мөрҽҗҽгать итүгҽ шҽхси кабул итү барышында 

телдҽн җавап бирелҽ, бу хакта гражданның шҽхси кабул итү карточкасында язу эшлҽнҽ. Калган 

очракларда мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча язмача җавап бирелҽ.  

8.5. Гражданнарның шҽхси кабул итү барышында кабул ителгҽн язма мөрҽҗҽгатьлҽре ҽлеге 

Тҽртиптҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҽм срокларда теркҽлергҽ һҽм тикшерелергҽ тиеш.  

8.6. Беренче чираттагы шҽхси кабул итүгҽ хокукка ия:  

- I, II төркем инвалидлар һҽм (яисҽ) аларның законлы вҽкиллҽре (ата-аналарның, уллыкка 

алучыларның берсе, опекун яисҽ попечитель);  

- Бөек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, Советлар Союзы 

Геройлары, Социалистик Хезмҽт Геройлары, Россия Федерациясе Хезмҽт Герое, сугышчан 

хҽрҽкҽтлҽр ветераннары;  

- инвалид балалар, 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, ҽгҽр алар мондый балаларның хокукларын һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен тҽэмин 

итүгҽ һҽм яклауга бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча мөрҽҗҽгать итсҽлҽр;  

- өч яшькҽ кадҽрге балалар белҽн очрашуга килгҽн гражданнар.  

8.7. вҽкалҽтле орган яисҽ шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү һҽм гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре 

белҽн эшлҽү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 8.4.: 

 - Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы башлыгы, Татарстан Республикасы 

Азнакай муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесе һҽм аларның урынбасарлары 

адресына Татарстан Республикасы Азнакай район Советы гражданнарының хатлары һҽм 

мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн эшлҽү буенча гомуми бүлек керҽ; 

- Азнакай муниципаль районының башка җирле үзидарҽ органнары адресына - җирле үзидарҽ 

органының локаль хокукый акты белҽн билгелҽнгҽн җаваплы вазыйфаи зат. 

Вҽкалҽтле органга яисҽ җаваплы вазыйфаи затка «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге үзенең рҽсми сайтларында гражданнарны кабул итү өчен җаваплы булган вазыйфаи 

затларны шушы көннҽрдҽ һҽм сҽгатьлҽрдҽ кабул итү өчен билгелҽнгҽн кабул итү урыны турында 

мҽгълүматны Азнакай муниципаль районының җирле үзидарҽ органнары административ 

биналарында мҽгълүмат стендында урнаштыру йөклҽнҽ. 

8.8.  Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү законлы һҽм гадел нигездҽ башкарылырга тиеш. 

Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү конкрет, алдан билгелҽнгҽн һҽм законлы максатларга ирешү 

белҽн чиклҽнергҽ тиеш. Шҽхси мҽгълүматларны җыю максатларына туры килми торган шҽхси 

мҽгълүматларны эшкҽртү рөхсҽт ителми. 

Эшкҽртелҽ торган шҽхси мҽгълүматларның эчтҽлеге һҽм күлҽме белдерелгҽн эшкҽртү 

максатларына туры килергҽ тиеш. Эшкҽртелҽ торган шҽхси мҽгълүматлар аларны эшкҽртү 

максатларына карата артык булырга тиеш түгел. 

Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽрткҽндҽ шҽхси мҽгълүматларның төгҽллеге, аларның җитҽрлек 

булуы, ҽ кирҽкле очракларда шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү максатларына карата актуальлеге 

тҽэмин ителергҽ тиеш. Оператор тиешле чаралар күрергҽ яисҽ тулы булмаган яисҽ төгҽл булмаган 

мҽгълүматларны бетерү яки төгҽллҽштерү буенча аларны кабул итүне тҽэмин итҽргҽ тиеш. 

8.9. Җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи затлары гражданнарны шҽхси кабул итүгҽ бҽйле 

мҽсьҽлҽлҽр буенча җирле үзидарҽнең башка органнарына, предприятиелҽргҽ, оешмаларга һҽм 

учреждениелҽргҽ мөрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы, аларның җитҽкчелҽре һҽм хезмҽткҽрлҽре 

түбҽндҽгелҽргҽ бурычлы: 

- кирҽкле белешмҽ һҽм мҽгълүмат материалларын (норматив хокукый актлар нигезендҽ хҽбҽр 

ителергҽ тиешле белешмҽлҽрдҽн тыш) тапшырырга; 

- квалификацияле консультациялҽр, элемтҽ белҽн тҽэмин итҽргҽ; 

- Хезмҽткҽрлҽрне кабул итү мҽҗлесен тормышка ашыру өчен җибҽрергҽ һ.б. 

 

9. Гражданнар хатларын кабул итү, теркәү һәм исәпкә алу 



9.1. Шартлагыч, агулы һҽм башка куркыныч кертемнҽрне вакытында ачыклау һҽм 

зарарсызландыру максатларында, кергҽн почта юлламаларында булган булырга мөмкин, аларны 

тышкы яктан карау уздырыла. Мондый капитал салу яки аларның булуы турында шик туган 

очракта, почта юлламалары белҽн алга таба эш итү кичекмҽстҽн туктатыла һҽм тиешле 

куркынычсызлык органы белгече чакыртыла. Белгеч чакыруы белҽн бер үк вакытта почта 

җибҽрүне мҽҗбүри изоляциялҽү белҽн куркынычсызлык чаралары күрелергҽ тиеш. 

Террорчылык актларын һҽм башка җинаятьлҽрне кылу куркынычы булган язма 

мөрҽҗҽгатьлҽр алганда, оператив-эзлҽү чараларын һҽм тикшерү гамҽллҽрен үткҽргҽндҽ 

кулланылырга мөмкин булган эзлҽрне саклау өчен чаралар күрелҽ. 

9.2. Җирле үзидарҽ органына кҽгазьдҽ яисҽ электрон почта аша кергҽн язма мөрҽҗҽгатьлҽр 

электрон документлар ҽйлҽнеше системасына мҽҗбүри йөклҽнергҽ тиеш. 

9.3. Мөрҽҗҽгатьлҽрне электрон хҽбҽрлҽр (Интернет-мөрҽҗҽгатьлҽр) рҽвешендҽ кабул итү 

өчен мөрҽҗҽгать итүче мөрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽү өчен кирҽкле реквизитларны тутыруны күздҽ 

тота торган программ тҽэмин итү кулланыла. Интернет-мөрҽҗҽгать кҽгазь чыганакка бастырыла 

һҽм язма мөрҽҗҽгать буларак теркҽлҽ.  

 Ҽгҽр гражданның шикаятьтҽ күрсҽтелгҽн белешмҽлҽре учреждениедҽн яисҽ гамҽллҽренҽ 

карата шикаять бирелҽ торган заттан соңгы карарны чыгару өчен җитҽрлек булмаса, карар кабул 

итүнең нигезлелеге турында бҽялҽмҽ белҽн тикшерү материаллары соратып алына.  

9.4. Мөрҽҗҽгатьне караучы җирле үзидарҽ органы яисҽ вазыйфаи зат кирҽк булган очракта 

аны урынга чыгып карау белҽн тҽэмин итҽ ала.  

9.5. Башкаручы мөрҽҗҽгатькҽ, эчтҽлеккҽ, ачыклыкка һҽм төгҽллеккҽ җавап биргҽн, норматив 

актларга сылтаманың дөреслегенҽ кул куйган затлар белҽн бер үк вакытта җаваплы була. 

9.6. Ҽгҽр барлык мҽсьҽлҽлҽр дҽ тикшерелгҽн булса, гражданнарның хатлары рөхсҽт ителгҽн 

дип санала, алар буенча кирҽкле чаралар күрелгҽн һҽм гамҽлдҽге законнарга туры килҽ торган 

төгҽл җаваплар бирелгҽн. 

9.7. Җирле үзидарҽ органнары җитҽкчелҽре һҽм башка вазыйфаи затлары: 

а) мөрҽҗҽгатьне объектив, һҽрьяклап һҽм үз вакытында карауны, кирҽк булган очракта 

мөрҽҗҽгать җибҽргҽн граждан катнашында тҽэмин итҽлҽр; 

б) башка дҽүлҽт органнарындагы, җирле үзидарҽ органнарындагы һҽм башка вазыйфаи 

затлардагы мөрҽҗҽгатьлҽрне карау өчен кирҽкле документларны һҽм материалларны, судлардан, 

алдан тикшерү органнарыннан тыш, соратып ала; 

в) гражданның бозылган хокукларын, иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен торгызуга яисҽ 

яклауга юнҽлдерелгҽн чаралар күрҽ; 

г) «Россия Федерациясе гражданнарының мөрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында» 2006 

елның 02 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы 1 - 6 өлешлҽрендҽ 

күрсҽтелгҽн очраклардан тыш, мөрҽҗҽгатьтҽ куелган сорауларның асылы буенча язма җаваплар 

бирҽлҽр;  

д) гражданга аның мөрҽҗҽгатенең үз компетенциялҽре нигезендҽ башка җирле үзидарҽ 

органына яисҽ башка вазыйфаи затка карауга җибҽрелүе турында хҽбҽр итҽлҽр. 

9.8. Гомуми файдаланудагы мҽгълүмат системалары буенча җирле үзидарҽ органына кергҽн 

мөрҽҗҽгать «Россия Федерациясе гражданнары мөрҽҗҽгатьлҽрен карау тҽртибе турында» 2006 

елның 02 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 3 өлешендҽ, 10 

статьясындагы 4 өлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ каралырга тиеш;  

9.9. Мөрҽҗҽгатьне караганда, мөрҽҗҽгатьтҽге белешмҽлҽрне, шулай ук гражданның шҽхси 

тормышына кагылышлы белешмҽлҽрне аның ризалыгыннан башка фаш итү рөхсҽт ителми. Шулай 

ук гражданның җирле үзидарҽ органнарына мөрҽҗҽгать итү факты һҽм аны карау нҽтиҗҽлҽре 

турында, иминлек органнарында мөрҽҗҽгатьлҽрне карауга турыдан-туры катнашы булмаган 

затларга хҽбҽр ителергҽ тиеш түгел. Мөрҽҗҽгатьтҽге белешмҽлҽрне фаш итү, язма мөрҽҗҽгатьтҽ 

куелган мҽсьҽлҽлҽрне хҽл итү компетенциясенҽ керҽ торган дҽүлҽт органына, җирле үзидарҽ 

органына яисҽ вазыйфаи затка җибҽрү булып тормый. 

9.10. Җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка үз компетенциялҽре нигезендҽ кергҽн 

язма мөрҽҗҽгать, ҽлеге бүлекнең 9.11 пунктында күрсҽтелгҽн очрактан тыш, язма мөрҽҗҽгатьне 

теркҽгҽн көннҽн соң 30 көн эчендҽ карала. 

9.11. Җирле үзидарҽ органына яисҽ вазыйфаи затка кергҽн һҽм миграция өлкҽсендҽ Россия 



Федерациясе законнарын мөмкин булган бозу фактлары турында мҽгълүмат булган язма 

мөрҽҗҽгать язма мөрҽҗҽгатьне теркҽгҽн көннҽн соң 20 көн эчендҽ карала. 

9.12. Җирле үзидарҽ органына кергҽн һҽм җирле үзидарҽ органы бүлекчҽсенҽ үтҽү өчен 

тапшырылган мөрҽҗҽгатьлҽрне карау срогы аларның җирле үзидарҽ органында теркҽлгҽн көне 

булып санала. Мөрҽҗҽгатьлҽрне карау срогы тҽмамлану дип мөрҽҗҽгать авторына җавап язу 

датасы санала. 

9.13. Һҽр яңа календарь елда яңа килгҽн мөрҽҗҽгатьлҽр нумерациясе беренче номердан 

башлана. 

9.14. Җирле үзидарҽ органнарында гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре буенча эшлҽр башка эш 

башкаручылардан аерым алып барыла. 

9.15. Телдҽн мөрҽҗҽгатьлҽрне исҽпкҽ алу буенча язма мөрҽҗҽгатьлҽрне һҽм карточкаларны 

саклау сроклары, номенклатура буенча - 5 ел.  

9.16. Гражданнарның язма мөрҽҗҽгатьлҽрен теркҽү журналы номерланган, тегелгҽн һҽм 

мөһер белҽн беркетелгҽн булырга тиеш. 

 

10. Гражданнарның мөрәҗәгатьләре белән эш торышын тикшерү  

һәм аларны карауны контрольдә тоту  

 

10.1. Җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи затлары, вҽкалҽтле орган һҽм (яисҽ) вҽкалҽтле 

затлар үз компетенциялҽре чиклҽрендҽ мөрҽҗҽгатьлҽрне карау тҽртибенең үтҽлешен тикшереп 

тора, гражданнардан килгҽн мөрҽҗҽгатьлҽрнең эчтҽлеген анализлый, гражданнарның хокукларын, 

иреклҽрен һҽм законлы мҽнфҽгатьлҽрен бозу сҽбҽплҽрен вакытында ачыклау һҽм бетерү буенча 

чаралар күрҽ. 

10.2. Җирле үзидарҽ органнарында үтҽү сроклары буенча барлык язма мөрҽҗҽгатьлҽр 

тикшерелергҽ тиеш, аларны карау нҽтиҗҽлҽре турында авторга җавап бирергҽ яисҽ тиешле 

органнар яисҽ вазыйфаи затлар соравы буенча мҽгълүмат бирергҽ кирҽк. 

10.3. Мөрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽүнең торышы (мөрҽҗҽгатьлҽр белҽн эшлҽүне камиллҽштерү 

буенча үткҽрелҽ торган кыска мҽгълүмати-статистик мҽгълүматлар һ.б.) җирле үзидарҽ органнары 

һҽм массакүлҽм мҽгълүмат чаралары эшчҽнлеге турындагы еллык хисапларда чагыла. 

 

11. Кергән мөрәҗәгатьләрне анализлау 

 

11.1. Гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽренҽ йогынты ясый торган сҽбҽплҽрне ачыклау һҽм 

бетерү максатларында җирле үзидарҽ органнарының вҽкалҽтле вазыйфаи затлары кергҽн 

мөрҽҗҽгатьлҽргҽ анализ ясый.  

11.2. Кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽрне анализлау елга 1 тапкыр башкарыла.  

11.3. Кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽрне анализлау түбҽндҽгелҽр турында мҽгълүмат алырга тиеш: 

кергҽн, адресланган һҽм каралган язма мөрҽҗҽгатьлҽр саны, электрон документ формасында 

мөрҽҗҽгатьлҽр, гражданнарны кабул итү урыннары, көннҽре һҽм сҽгатьлҽре турында, 

гражданнарны шҽхси кабул итүдҽ кабул ителгҽн гражданнар саны турында, гражданнарны шҽхси 

кабул итү һҽм күчмҽ кабул итү буенча вҽкалҽтле затлар турында, мөрҽҗҽгатьлҽрне карау 

нҽтиҗҽлҽре буенча кабул ителгҽн мөрҽҗҽгатьлҽр тематикасы турында, шул исҽптҽн кабул ителгҽн 

норматив-хокукый актлар һҽм башка актлар турындагы мҽгълүмат (булган очракта).  

11.4. Җирле үзидарҽ органнарына тиешле чорда кергҽн гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽренҽ анализ 

узган елның шушы чорына килгҽн гражданнар мөрҽҗҽгатьлҽре белҽн чагыштыру юлы белҽн 

үткҽрелҽ. 

11.5. Гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен анализлау җирле үзидарҽ органнары тарафыннан үз 

рҽсми сайтларында «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ хисап чорыннан соң 

килүче 20 гыйнварга кадҽр урнаштырыла.  

 

 

 

 

 



 

 
Татарстан Республикасы Азнакай 

муниципаль районының җирле үзидарҽ 

органнарында гражданнар 

мөрҽҗҽгатьлҽрен карауны тҽэмин итү, 

гражданнарны шҽхсҽн кабул итү һҽм 

гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен 

анализлау нигезлҽмҽсенҽ 

1 нче кушымта 

 

Телдән мөрәҗәгатьләрне исәпкә алу буенча 

КАРТОЧКА 

 

Фамилиясе ______________________ Исеме __________________ Атасының 

исеме_______________________ 

 

Яшҽү адресы _______________________________________________________________ 

 

Социаль хҽле ____________________________Ташламалы статус________ 

 

Мөрҽҗҽгатьнең эчтҽлеге _______________________________________ 

 

________________________________________________________________________________ 

 

мөрҽҗҽгать 

бирелгҽн 

көн  

 

Мөрҽҗҽгатьне караган вазыйфаи зат 

резолюциясе,  

һҽм үтҽү өчен җаваплы 

Мөрҽҗҽгатьне карау 

нҽтиҗҽлҽре 

   

   

   

   

   

   

   

 

 

Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ риза 

__________________________   

имза Ф.И.О.  

 

Телдҽн җавапка риза 

 

__________________________  

имза    Ф.И.О. 

 

      

   

        



Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 

районының  җирле үзидарҽ органнарында 

гражданнарның мөрҽҗҽгатьлҽрен карауны тҽэмин 

итү, гражданнарны шҽхси кабул итү һҽм 

гражданнарның кергҽн мөрҽҗҽгатьлҽрен 

анализлау нигезлҽмҽсенҽ 2 нче кушымта 

 

№ 

т/б 

һҽм 

 

бирел

гҽн 

көне,  

Операторның 

исеме һҽм 

адресы 

Ф.И.О., 

мөрҽҗҽгать 

итүченең 

адресы һҽм 

статусы  

Хатның 

кыскача 

эчтҽлеге   

Нинди 

оешмадан яки 

кемнҽн гариза 

кергҽн 

Рөхсҽт һҽм үтҽү 

өчен кемгҽ һҽм 

кайчан 

җибҽрелгҽн 

Хҽбҽр алу 

датасы 

Карау 

нҽтиҗҽсе 

Килеп чыккан 

дата һҽм 

номеры  

документ һҽм 

нҽтиҗҽлҽр 

кемгҽ 

җиткерелгҽн  

Шҽхси 

мҽгълүматларн

ы эшкҽртүгҽ 

ризалык/ 

почта 

тарафыннан 

алынган 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

          

          

          

          

          

          

          

          



 


