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Татарстан Республикасы Аксубай муниципаль районы 
Башкарма комитетындаа гражданнарны мерэжзгатьлэрен 
карау регламенты турында

«Россия Федерациясе гражданнарыныц морэж;эгатьлэрен карау тэртибе 
турында» 02.05.2006 ел, №59-ФЗ Федераль закон, «Татарстан Республикасында 
гражданнарныц морэжэгатьлэре турында» 12.05.2003 ел, №16-ТРЗ Татарстан 
Республикасы Законы нигезендэ 
Карар бнром:

1. Татарстан Республикасы Аксубай муниципаль районы Башкарма 
комитетында гражданнар мерэжзгатьлэрен карау регламентын 1 нче кушымта 
нигезендэ расларга.

2. Олеге карарны Аксубай муниципаль районыныц рэсми сайтында игълан 
итэргэ http://Aksubaevo.tatarstan.ru

3. Олеге карарныц утэлешен контрольдэ тотуны Аксубай муниципаль 
районы Башкарма комитетынын эшлэр идарэчесенэ йеклзргз.

Аксубай муниципаль районь 
житэкчесенецфинанс Ьзм ми 
идарз иту буенча беренче ур И.И.Муратшин

http://Aksubaevo.tatarstan.ru


Аксубай муниципаль районы 
Башкарма комитетынын 
11.12.2017 № 859 номерлы карарына 
1 нче кушымта

Татарстан Республикасы Аксубай муниципаль районы Башкарма
комитетытында гражданнар мерэжэгатьлэрен карау регламенты

I. Гомуми нигезлэмэлэр

Аксубай муниципаль районы Башкарма комитетында гражданка:* 
мерэжэгатьлэрен карау регламенты (алга таба -  Регламент) Татарстан 
Республикасы Аксубай муниципаль районы Башкарма комитетында 
гражданнарныц мерэжэгатьлэрен караулы оештыру тэртибен (алга таба - 
Башкарма комитет) билгели Бэм гражданнар мерэжэгатьлэрен Караганда 
гамэллэр вакытын Бэм эзлеклелеген, эш башкару кагыйдэлэрен билгели.
1.2. Гражданнарныц мерэжэгатьлэре карап тикшеру белэн тэцгэллэштерелэ 
Русия Федерациясе Конституциясе; «Россия Федерациясе гражданнарыньщ 
мерэжэгатьлэрен карау тэртибе турында»02.05.2006 ел, №59-ФЗ Федераль

законы белэн; «Татарстан Республикасында гражданнарныц мерэжэгатыюр 
турында» 12.05.2003 ел, № 16-ТРЗ Татарстан Республикасы законы белэг;

1.3. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау гражданнарныц язма 
мерэжэгатьлэрен Иэм шэхси кабул иту барышында гражданнар дан кергэ: • 
телдэн мерэжэгатьлэрне карауны уз эченэ ала

II. Гражданнар меражэгатьлэрен карау функциясен утэу тэртибенз
талэплэр

2.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау буенча функциялзрне утзу 
тэртибе турында мэгълумат бирелэ:

1) Аксубай муниципаль районы Башкарма комитеты ж;итэкчесенец кабу 
иту булмэсендэ;

2) телефон элемтэсе, электрон мэгълумат, электрон техника, интернет 
челтэре чараларын кулланып;

3) гомуми файдаланудагы мэгълумати-телекоммуникацион челтэрлэрдэ 
(шул исэптэн Интернет мэгълумати-телекоммуникация челтэрендг) 
урнаштыру, массакулэм мэгълумат чараларында басмалар, мэгълуматч 
материаллар бастыру юлы белэн.

2.2. Аксубай муниципаль районы Башкарма комитетынын урнашкаи 
урыны, почта адресы, элемтэ ечен телефоннар, белешмэлэр ечен телефона ар, 
кабул иту кеннэре Ьэм район житэкчелегенец сэгатьлэре урнаштырыла:

1) Аксубай муниципаль районыныц интернет-сайтында 
(http://aksubavevo.tatarstan.ru/);

2) Башкарма комитет бинасындагы мэгълумат стендында 
гражданнарныц язма мерэж;эгатьлэрен кабул иту урынында.

2.3. Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесеие>;
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кабул иту булмэсенец урнашуы турында гражданнарны шэхси кабул иту ечен 
билгелэнгэн кеннэр Бэм сэгатьлэр, контакт телефоннары, белешмэлэр ечен 
телефоннар турында белешмэлэр ечен телефоннар аша хэбэр ителэ Бэм 
белешмэлэр ечен телефоннар аша урнаштырыла:

1) Аксубай муниципаль районынын интерн ет-сайтында 
(http://aksubayevo.tatarstan.ru/);

2) Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты бинасында 
гражданнарныц язма мерэжэгатьлэрен кабул иту урынында мэгълумат 
стендында;

3) Аксубай муниципаль районы Башкарма комитеты житэкчесенец кабул 
иту булмэсендэ мэгълумат стендында.
2.4. Телефон шалтыратуларына жавап биргэндэ Аксубай муниципаль районы 
башкарма комитеты хезмэткэрлэре гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау 
тэртибе буенча белешмэ мэгълумат бирэ. Ж^авап телефон аша шалтыраткан 
гражданин, фамилия, исем, этисенец исеме Ьэм вазыйфасы турында 
мэгълуматтан башланырга тиеш. Эгэр до шалтыраткан хезмэткэр куелган 
сорауга жавап бирэ алмаса, ул гражданга кирэкле мэгълуматны ала алырлык 
телефон номерын хэбэр итэргэ тиеш.

III. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау 

Функциясен башкару ечен нигез
3.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау функциясен утэу ечен 

Аксубай муниципаль районы Башкарма комитеты житэкчесе адресына 
гражданныц мерэжэгате рэвешендэ жибэрелгэн нигез булып тора: гариза- 
гражданныц башка затларнын конституциячел хокукларын Бэм иреклэрен, 
яисэ конституциячел хокукларын Бэм иреклзрен гамэлгэ ашыруда булышлык 
курсэтуе, йэ законнарны Бэм башка норматив хокукый актларны бозу, жирле 
узидарэ органнары Бэм вазыйфаи затлар эшендэге житешсезлеклэр, йз элеге 
органнарныц Бзм вазыйфаи затларнын эшчэнлеген тэнкыйтьлэве турында 
хэбзр иту; тзкъдимнэр-муниципаль хокукый актларны камиллэштеру, жирле 
узидарэ органнары эшчэнлеге, ижтимагый менэсэбзтлэрне устеру, дэулэт Ьзм 
Ж^эмгыять эшчэнлегенец социаль-икътисадый Бэм башка елкэлэрен яхшырту 
буенча гражданныц тэкъдимнзре;

шикаятьлэр-гражданныц бозылган хокукларын, иреклзрен яки законлы 
мэнфэгатьлзрен, йэ башка затларнын хокукларын, иреклзрен яки законлы 
мэнфэгатьлэрен торгызу яки яклау турындагы утенечлэре.

3.2. Гражданнар уз мерэжэгатьлэрен карау ечен тэкъдим итэлэр: шэхсэн 
Башкарма комитетнын кабул иту булмэсенэ; Аксубай муниципаль районы 
Башкарма комитеты житэкчесе адресына почта аша жибэру; гражданнарны 
шэхси кабул иту барышында; факсимиль (телефон) элемтз каналлары буенча; 
Аксубай муниципаль районы Порталыныц Интернет-телекоммуникация 
челтэрендэге Интернет-кабул иту булмэсенэ; жирле узидарэ органнары 
тарафыннан билгелэнгэн электрон почта адресына.
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бирелми, бу хакта мерэжэгатьне теркэгэннэн соц жиде кен эчендэ, фамилиясе 
Ьэм почта адресы укуга бирелсэ, мерэжэгать жибэргэн гражданга хэбэр ителэ.

4.3. Суд карарына шикаять бирелгэн мерэжэгать мерэжэгать жибэргэн 
гражданга элеге суд карарына шикаять биру тэртибен ацлатып, теркэлгэн 
кеннэн жиде кон эчендэ кире кайтарыла.

4.4. Дирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка аларныц 
компетенциясе нигезендэ килгэн язма мерэжэгать язмача мерэжэгать 
теркэлгэннэн соц 30 кен эчендэ карала. Аерым очракларда, шулай ук 
мерэжэгатьне карау очен кирэкле булган башка органга мерэжэгать 
жибэрелгэн очракта, Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты 
житэкчесе мерэжэгатьне карау вакытын 30 кеннэн дэ артыграк булмаган 
вакытка озайтырга хокуклы.

У.Гражданнарны шэхси кабул иту ечен Билгелэнгэн урыннар Ьэм
аларга талэплэр

5.1. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау буенча функциялэрне гамэлгэ 
ашыру ечен билгелэнгэн булмэлэр санитар-эпидемиологик кагыйдэлэргэ Ьэм 
нормативларга туры килергэ тиеш.

5.2. Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесенец 
кабул иту булмэсе урнашкан бинага кергэндэ куренекле урында эш режимы 
турында мэгълумат булган билге урнаштырыла.
5.3. Гражданнарны шэхси кабул иту ечен урыннар жиЬазландырылачак:
1) кондиционер системасы;
2) янгын сундеру системасы Ьэм янгын сундеру чаралары;

3) Гадэттэн тыш хэл турында хэбэр иту системасы;
4) саклау системасы.
5.4. Шэхси кабул итуне кету урыны гариза биручелэр ечен уцайлы шартларга 

туры килергэ тиеш, урындыклар, естэллэр белэн жиЬазландырылачак, язма 
мерэжэгатьлэр язу ечен канцелярия кирэк-яраклары, мэгълумати стендлар

белэн тээмин ителэчэк.

VI. Мерэжэгатьне Караганда гражданнын хокуклары
6.1. Гражданин аныц мерэжэгатен карау стадиясендэ хокуклы: естэмэ 

документлар тапшырырга Ьэм шул исэптэн электрон формада; мерэжэгатьне 
карауга кагылышлы документлар Ьэм материаллар белэн танышырга, эгэр бу 
башка затларныц хокукларына, иреклэренэ Ьэм законлы мэнфэгатьлэренэ 
кагылмаса Ьэм курсэтелгэн документларда Ьэм материалларда федераль закон 
тарафыннан саклана торган дэулэт яисэ башка серне тэшкил итуче 
белешмэлэр булмаса; кирэк булган очракта мерэжэгатьне карауда 
катнашырга;

мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту компетенциясенэ керэ 
торган дэулэт органына, жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка 
мерэжэгать иту турында хэбэрнамэ алырга;

мерэжэгатьне Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ 
Ьэм (яисэ) суд тэртибендэ карау белэн бэйле рэвештэ мерэжэгать иту буенча



3.3. Гражданнын язма мерэжэгатендэ мэжбури тэртиптэ жирле узидарэ 
органыньщ язмача мерэжэгате, йэ тиешле вазыйфаи затныц фамилиясе, исемг, 
атасыныц исеме, йэ тиешле затныц вазыйфасы, шулай ук уз фамилиясе, исеме, 
этисенен исеме (соцгысы булган очракта), жавап жибэрелергэ тиешле почта 
адресы, морэжэгатьне яцадан жибэру турында хэбэрнамэсе, асылы п 
ацлатмасы булырга тиеш тэкъдимнэр, гариза яки шикаятьлэр, гариза 
бирученец шэхси имзасы Ьэм датасы. Язма мерэжэгатькэ кирэк булга 
очракта документлар Ьэм материаллар яисэ аларныц кучермэлэре бирелэ.

3.4. Электрон документ рэвешендэ килгэн мерэжэгатьтэ мерэжэгат > 
итунец асылы, гражданныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы 
булган очракта), жавап электрон документ рэвешендэ жибэрелергэ тиеи 
булса, электрон почта адресы Ьэм язма рэвештэ жибэрелергэ тиеш булса, 
почта адресы курсэтелергэ тиеш. Граждан мондый мерэжэгатькэ кирэкде 
документларны Ьэм материалларны электрон формада беркетергэ v;> 
курсэтелгэн документларны Ьэм материалларны яисэ аларныц кучермэлэре i 
язма рэвештэ жибэрергэ хокуклы.

3.5. Гражданин шэхсэн кабул иткэндэ узенец шэхесен раслаучы 
документ курсэтэ.

3.6. Гражданнарныц язма мерэжэгатьлэр ечен законда билгелэнгэ ; 
талэплэргэ туры килмэгэннэрен дэ кертеп, теркэу Ьэм исэпкэ алу мэжбури.

IV. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау буенча Функцияне утэудэн баш
тарту ечен нигезлэр исемлеге

4.1. Мерэжэгать асылда каралмый, эгэр:
1) гражданныц язма мерэжэгатендэ элек жибэрелгэн мерэжэгатьлэргэ 

бэйле рэвештэ аца асылда берничэ тапкыр асылда язма жавап бирелгэн сора/ 
туа, Ьэм шул ук вакытта мерэжэгатьтэ курсэтелгэн мерэжэгать Ьэм эле-: 
жибэрелгэн мерэжэгатьлэр бер ук органга яки бер ук вазыйфаи за т о  
жибэрелгэн булса, яца дэлиллэр яки шартлар китерелми;

2) мерэжэгатьтэ булган мэсьэлэлэр буенча законлы кеченэ кергэн су ;; 
карары бар;

3) мерэжэгатьтэ вазыйфаи затныц, шулай ук аныц гаилэ эгъзаларыны ч 
тормышына, сэламэтлегенэ Ьэм мелкэтенэ янаулары булган эдэпсез як -г 
рэнжетуче сузлэр бар;

4) мерэжэгатьтэ мерэжэгать итученец фамилиясе яки жавап биру ече . 
почта адресы курсэтелмэгэн;

5) язма мерэжэгать тексты укуга бирелми;
6) мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэнец асылы буенча жавап дэулэт яисэ 

федераль закон тарафыннан саклана торган башка серне тэшкил итуче 
мэгълуматларны ачудан башка бирелэ алмый. Шэхси кабул иту барышындл 
гражданга мерэжэгатьне алга таба караудан баш тарта, эгэр ана эле-: 
мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрнец асылы буенча жавап бирелгэн булса.

4.2. Язма мерэжэгатьне асылда язмача яки электрон документ рэвешендэ 
караудан баш тарту турында мерэжэгать иткэн гражданга хэбэр ителэ. Яз.\ i 
мерэжэгатьнец тексты укуга бирелмэгэн очракта, мерэжэгатькэ жава :



кабул ителгэн карарга яисэ гамэл (гамэл кылмауга) шикаять белэн мерэжэгать 
итэргэ;

морэжэгатьне карауны туктату турында гариза белэн мерэжэгать итэргэ.
6.2. Ж^ирле узидарэ органнары тээмин итэ: гражданнарньщ 

мерэжэгатьлэрен объектив, Ьэрьяклап Ьэм вакытында карау, кирэк булга l 
очракта-морэжэгатьлэр жибэргэн гражданнар катнашында; гражданнар 
мерэжэгатьлэрен дэулэт органнарында, жирле узидарэнец башка 
органнарында Ьэм бутэн вазыйфаи затлардан, судлардан, тикшеру 
органнарыннан Ьэм алдан тикшеру органнарыннан тыш, карау очей кирэкле 
электрон формада документлар Ьэм материаллар алу; гражданнарны ц 
хокукларын, иреклэрен Ьэм законлы мэнфэгатьлэрен торгызу яки яклауга 
юнэлдерелгэн чаралар куру;

куелган мэсьэлэлэрнец асылы буенча гражданнарга язмача жаваплар 
жибэру, элеге Регламентта курсэтелгэн очраклардан тыш; гражданга аныц 
мерэжэгатен дэулэт органына, башка жирле узидарэ органына яисэ башка 
вазыйфаи затка аларныц компетенциясе нигезендэ, шул исэптэн электро;! 
рэвештэ карай тикшеругз жибэру турында хэбэр иту.

6.3. Дирле узидарэ органнарында гражданнар мерэжэгатьлэрен карау 
сыйфатына топ талэплэр булып тора:

гражданнарга бирелэ торган мэгълуматнын дереслеге;
гражданнарга мэгълуматнын тулылыгы;
гражданнар тарафыннан мэгълумат алуньщ уцайлыгы Ьэм Ьэркем очей 

мемкин булуы; карала торган мерэжэгатькэ карата тиз арада карар кабул иту:
гражданга аныц мерэжэгатенэ жавапны вакытында жибэру.
6.4. Гражданин аныц мерэжэгатен карауныц барышы турында белэ ала:
шэхсэн Башкарма комитетныц кабул иту булмэсенэ мерэжэгать итеп;

Интернет мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ Аксу бай муниципала, 
районы Порталында интернет-кабул иту булмэсен кулланганда бирелгэл 
уникаль номер бел эн электрон форманы тутырып.

Кирэк булган очракта гражданин Аксубай муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц кабул иту булмэсе телефоннары буенча уз 
морэжэгатен теркэу номеры Ьэм теркэу датасы турында мэгълумат ала.

VII. Язма мерэжэгатьне карау процедурасы

7.1 .Эш эзлеклелеге (процедуралар)
7.1.1.Морэжэгатьне карау функциясен утэу тубэндэге процедураларны 

уз эченэ ала:
1) кабул иту Ьэм беренчел эшкэрту;
2) мерэжэгатьне теркэу;
3) мерэжэгатьне контрольгэ кую;
4) мерэжэгатьне карап тикшеругз жибэру;
5) булекчэлэрдэ морэжэгатьлэрне карау;
6) гражданнарны шэхси кабул иту барышында мерэжэгатьлэрне кара;.

7) мерэжэгатьне карау срогын озайту (кирэк булса);



8) мерэжэгатькэ жавапны рэсми л эштеру Бэм жибэру.
9) мерэжэгатьне карауньщ барышы турында белешмэ мэгълумат биру

7.2 Беренчел кабул иту Ьэм эшкэрту

7.2.1. Гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау буенча функцияне 
утэунен нигезе булып гражданньщ Аксубай муниципаль районы Башкарма 
комитетына житэкчегэ, аныц урынбасарларына Бзм вазыйфаи затларга 
мерэжэгате, яисз компетенция нигезендз карау ечен башка дэулэт 
органнарыннан, жирле узидарэ органнарыннан яисз вазыйфаи затлардан озату 
документы белзн мерзжэгать иту тора.

7.2.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы белгеч: 
корреспонденциянец дореслеген Бэм терунец бетенлеген тикшерэ; 
конвертларны ача, аларда документларныц булуын тикшерэ( езелгэн 
Документлар ябыштырыла), хат текстына конвертны беркетз; кергзн 
документларныц кучермэлэрен (паспортлар, хэрби билетлар, хезмэт 
кензгэлэре, пенсия таныклыклары Бэм башка шундый кушымталар) ала йэм 
курсэтелгзн документларны гражданга заказлы хат белзн жибэрэ;

7.2.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы белгеч, авырлыгы, 
кулэме, формасы буенча тигезсезлеге булган, ян ягында тигезсезлеге булган, 
сэер исе булган ябыштырылган тасма ябыштырылган, тесе булган, конвертта 
почта жибэрулэренэ хас булмаган салынмалар (порошок h.6.) булган 
мерзжэгать алып, конвертны ачмыйча, турыдан-туры житэкчесенэ хэбзр 
итэргз Ьэм кабул итзргэ тиеш кирэкле куркынычсызлык чаралары

7.2.4. «Шэхсзн " тамга белзн мерэжэгать иту кабул ителгэн кенне 
адресатка хат (пакет) ачылмыйча тапшырыла. «Шзхсэн» тамга белзн килгзн 
мерэжэгать шэхси характердагы хат булмаса, алучы мерэжэгать алган кеннэн 
соц килгзн эш кененнэн дэ соцга калмыйча, аны билгелэнгэн тзртиптз теркэу 
ечен тапшырырга тиеш.

7.2.5. Гражданнардан турыдан-туры язма мерэжэгатьлзр кабул иту 
гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен кабул иту ечен жаваплы белгеч тарафыннан 
башкарыла.

7.2.6. Мерзжзгатьтэ жавап ечен гражданинныц фамилиясе Ьэм почта 
адресы курсэтелмзгэн очракта, гражданнар мерэжэгатьлэрен кабул иту ечен 
жаваплы белгеч гражданнан кирзкле мэгълуматны курсэтуне сорарга тиеш.

7.2.7. Факсимиль элемтэ каналлары буенча кергзн мерэжэгатьлзрне 
кабул иту Ьзм карау язма мерзжэгатьлзр белзн эшлэугз охшаш рзвештэ 
башкарыла.

7.2.8. Гомуми файдаланудагы мэгълумати-телекоммуникация 
челтэрлэре, шул исзптэн Интернет челтэре буенча килгзн мерэжэгатьлзр 
гомуми файдаланудагы мэгълумати-телекоммуникацион челтзрлзр, шул 
исзптэн Интернет челтэре буенча кергзн гражданнардан килгзн 
мерэжэгатьлэрне кабул иту ечен жаваплы белгеч тарафыннан кабул ителэ, 
кзгазьдэ бастырып чыгарыла Ьэм теркзугэ тапшырыла. Аксубай муниципаль 
районы Порталында интернет-кабул иту технологиясен кулланып,



Гражданнар жибэргэн мерэжэгатьлэр, Интернет мэгълумата- 
телекоммуникация челтэрендэ, Башкарма комитетныц кабул иту булмэе:' 
кабул ителэ. Гомуми файдаланудагы мэгълумати-телекоммуниканис ; 
челтэрлэр, шул исэптэн Интернет челтэре буенча килгэн мерэжэгатьлэр бел г 
алта таба эшлэу язма мерэжэгатьлэр белэн эшлэугэ охшаш рэвеш л 
башкарыла

7.2.9. Мерэжэгатьлэрне телефон аша кабул иту, шулай ук белешк :> 
мэгълумат биру Башкарма комитетныц кабул иту булмэсе тарафынна 
башкарыла.

Мерэжэгатьне телефон аша кабул итуче белгеч ачыклый:
гражданинныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - булга [ 

очракта);
почта адресы; телефон (булганда);
социаль позиция; ташламалы статус (булганда); тэкъдим, ацлатма лк ; 

шикаятьнец асылы. 7.2.10. Эгэр телефон буенча мерэжэгатьтэ бэян ителтэ i 
фактлар Бэм хэллэр ачык булса Бэм естэмэ тикшеруне талэп итмзс:. 
гражданныц ризалыгы белзн морзжэгать итугз жавап, асылда, куелгг ! 
сораулар буенча телдзн бирелергэ мемкин.

7.3. Кергзн мерэжэгатьлэрне теркэу
7.3.1. Гражданнарныц мерзжэгатьлэрен карау функциясен ути баш л г / 

ечен нигез булып теркзугэ мерэжэгатьлэрне теркэу очен жаваплы белгеч>:з 
мерэжэгать кабул иту тора.

7.3.2. Кергзн мерэжэгатьлэр Ведомствоара бердэм документ эйлэнеше 
системасында (алга таба-ЕСД)теркэлз

7.3.3. Мерэжэгатьлэрне теркэу очен жаваплы белгеч: беренче хэреш 
битенец алгы ягында, веке уц ирекле почмакта, керу датасын Бэм теркзлу 
номерын куреэтеп, теркэлу моЬере урнаштырыла. Штамп очен билгелэнгз: 
урын хат тексты белзн мэшгуль булган очракта, мвЬер язунын веке :у .: 
почмагыннан кала, аны укуны тээмин итуче бутэн урында язылырга мемкин

кабатлауга мврэжэгать итуне тикшерэ.
вгэр мерэжзгать кабатланса, беренчел мврэжэгать белзн АМСДГА 

тиешле бэйлэвеч ясый; ЕСД теркэу картасында гражданныц фамилиясег, 
исемен, атасыныц исемен (исеме Ьэм атасыныц исеме билгеле булмага 
очракта) Бэм аныц почта Бэм (яки) электрон адресын (булган очракта) курезтэ;

эгэр дэ хат Ике яки аннан да кубрэк автор тарафыннан имзаланса, ул 
жавап адресына жибэрелергэ тиеш. Шул ук вакытта ЕСДНЬЩ теркэу 
картасында тиешле кырда коллектив мерэжзгать иту билгесе билгелзн;:-; 
гражданныц социаль хзлен Ьэм ташламалы категориясен курезтэ (булганда); 
мврэжэгать (почта, белэ торып, шэхеэн h. б.)

китереп житкеру ысулын билгели.; кирэк булган очракта мерэжэгзть 
белзн озату документыныц каян килуен курезтэ, документныц датасын Ьэм 
чыгучы номерын билгели;

тзкъдим, ацлатма яки шикаятьнец асылын кыскача сейли;
мерэжзгать иту темалары гамэлдэге тематик Классификатор нигезендз 

шифр ясый;



мерэжэгать иту ечен вазыйфаи зат резолюциясе (озату документы) 
проектын эзерли.

7.3.4. Мерэжэгать итулэрнец дубликатлары, кабаттан мерэжэгатьлэр, 
шулай ук рехсэт вакыты бетмэгэн беренчел тапшырылган мерэжэгатьлэргэ 
естэмэ белешмэлэр булган мерэжэгатьлэр тубэндэге тэртип номеры белэн 
теркэлэ, тиешле документлар белэн ЕСДНЫН, теркэу картасында 
файдаланыла.

7.3.5. Телефон аша килгэн аноним мерэжэгать теркэлми йэм каралмый. 
Эгэр курсэтелгэн аноним мерэжэгатьтэ эзерлэнэ торган, кылына торган яки 
кылынган хокукка карты гамэл турында белешмэлэр, шулай ук аны 
эзерлэуче, эшлэуче яки кылган зат турында белешмэлэр булса, мерэжэгать 
аларныц компетенциясе нигезендэ дэулэт органнарына жибэрелергэ тиеш.

7.3.6. Процедураны утэу нэтижэсе-ЕМСДГА мерэжэгатьне теркэу йэм 
мерэжэгатьне карап тикшеругэ тапшыруга эзерлэу.

7.4. Мерэжэгатьлэрне контрольгэ кую
7.4.1. Гражданнарныц законлы хокукларын йэм мэнфэгатьлэрен бозу 

турында хэбэр ителгэн мерэжэгатьлэр, шулай ук зур ижтимагый эйэмияткэ ия 
мэсьэлэлэр буенча мерэжэгатьлэр контрольгэ алына. Мерэжэгатьлэрне 
контрольгэ кую шулай ук дэулэт органнары Ьэм жирле узидарэ органнары 
эшендэге житешсезлеклэрне бетеру, почта, аналитик язмалар Ьэм 
мэгълуматларга кузэту ечен материаллар алу, мерэжэгать итучелэрнец 
кабаттан (берничэ тапкыр) морэжэгатьлэре булган очракта курелгэн 
чараларны ачыклау максатыннан башкарыла.

7.4.2. Россия Федерациясе Президенты, Татарстан Республикасы 
Президенты мерэжэгатьлэрен карау буенча йеклэмэлэрне утэу аерым 
контрольгэ алына.

7.4.3. Контрольгэ алынган мерэжэгатьлэрдэ аларны карауга жибэру 
алдыннан «Контроль»тамгасы куела.

7.4.4. Мерэжэгать караган жирле узидарэ органыннан Ьэм башка 
оешмадан алынган жавапта морэжэгать итуче тарафыннан куелган мэсьэлэнен 
билгеле бер вакыт эчендэ хэл ителуе курсэтелсэ, мондый мерэжэгать естэмэ 
контрольгэ куелырга мемкин, бу хакта мэсьэлэнец ахыргы карары турында 
жавап биру ечен контроль срок курсэтелгэн хэбэр жибэрелэ.

7.4.5. Мерэжэгать жирле узидарэ органына Ьэм башка оешмага кабат 
карау ечен кире кайтарыла, эгэр алынган жаваптан мерэжэгатьтэ куелган 
барлык мэсьэлэлэр дэ каралмаган булса яки жавап ана куелган талэплэргэ 
туры килмэсэ.
7.4.6. Гражданнар мерэжэгатьлэре буенча йеклэмэлэрне утэуне 
координациялэу Ьэм контрольдэ тоту, гражданнар мерэжэгатьлэрен карап 
тикшеру срокларын утэуне гражданнарныц мерэжэгатьлэре белэн эшлэу 
буенча хезмэткэр Ьэм Башкарма комитетныц эшлэр идарэчесе башкара.
7.4.7. Процедураны гамэлгэ ашыру нэтижэсе булып гражданнарныц аеруча 
эйэмиятле мерэжэгатьлэрен Ьэм югарыдагы органнарныц гражданнар 
мерэжэгатьлэрен карап тикшеру буенча йеклэмэлэрен контрольгэ алу тора.

7.5. Мерэжэгатьне карап тикшеругэ жибэру



7.5.1. Теркэлу датасыннан жиде кен эчендэ мерэжэгать мерэжэгатьке 
жибэргэн гражданга хэбэрнамэ белэн мерэжэгать орган карамагына 
тапшырыла, компетентлы орган мерэжэгате буенча мерэжэгать жибэрелэ. 
Дэулэт органнарыннан Ьэм башка оешмалардан жибэрелмэгэн мерэжэгатьлэ > 
жибэрелгэн оешмага кире кайтарыла.

7.5.2. Язмача мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту берничэ дэулэг 
органыныц, жирле узидарэ органнарынын яки вазыйфаи затларны ; 
компетенциясенэ кагыла икэн, мерэжэгатьлэрнец кучермзлэре теркэлгэ •> 
кеннэн жиде кен эчендэ тиешле дэулэт органнарына, жирле узидарэ 
органнарына яки тиешле вазыйфаи затларга жибэрелэ.
7.5.3. Дэулэт органнарына, жирле узидарэ органнарына Ьэм башка оешмаларг i 
контроль белэн жибэрелэ торган мерэжэгатьлэргэ озату хатларына, шулай \ 
жибэрелгэн мерэжэгатьлэрне кире кайтару турында озату хатларына Аксуба 
муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесе имза сала.
7.5.4. Курсэтелгэн мерэжэгатьтэ эзерлэнэ торган, кылына торган яис;> 
кылынган хокукка каршы гамэллэр турында, шулай ук аны эзерлэуче, эшлэут :* 
яки кылган зат турында белешмэлэр булса, эшлэр белэн идарэ иту хою 
саклау органнарына мерэжэгать жибэрэ.
7.5.5. Дэулэт яки муниципаль хезмэт курсэту тэртибен бозуга карата шикаят •. 
белэн мерэжэгать иту очрагында мондый мерэжэгать «Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында»27.07.2010 ел, №210-<£ :1 
Федераль законда билгелэнгэн тэртиптэ карала.

7.6. Булекчэлэрдэ мерэжэгатьлэрне карау
7.6.1. Башкарма комитетта мерэжэгатьлэр турыдан-туры булекчэлэр;:; ;> 

карала (шул исэптэн урынга бару).
7.6.2. Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесене : 

йеклэмэсендэ: шифрлау Ьэм дата белэн житэкче имзасын, башкару тэртибе : 
Ьэм срогын, кыскача формалаштырылган текст бирелуче булек1 э 
житэкчелэренец фамилиялэре булырга тиеш.

Йеклэмэ Бэр башкаручыга местэкыйль эш, тэртип Бэм йеклэмэне утзу 
вакытын курсэтуче берничэ олештэн торырга мемкин.

7.6.3. Йеклэмэ текстында «ашыгыч рэвештэ» яки «оператив» курсэтмэлг: :> 
булырга мемкин, алар аца кул куелган кеннэн йеклэмэне утэунец 3 кенлек як i 
10 кенлек срокларын куздэ тота

7.6.4. Берничэ башкаручыга жибэрелэ торган документлар аларга бер \ : 
вакытта тапшырыла. Гариза биручегэ жавап эзерлэуне беренче йеклэмэ/. * 
курсэтелгэн башкаручы башкара. Башкаручылар хатны утэу срогы чыкканч [ 
жиде кеннэн дэ соцга калмыйча башкаручыга, беренчесе курсэткэнч , 
жавапны гомумилэштеру Ьэм эзерлэу ечен кирэкле барлык материалларнь , 
шулай ук жавапныц эчтэлеге турында уз фикерлэрен тапшырырга тиеш.

7.6.5. Мерэжэгатьне карау йеклэнгэн вазыйфаи зат:
1) мерэжэгатьне объектив, Ьэрьяклап Ьэм вакытында карауны тээмин и т :, 

мерэжэгать итучене шэхси эцгэмэ ечен чакырырга, законнарда билгелэнгэ i 
тэртиптэ кирэк булган очракта естэмэ материаллар соратып алырга Ьэ [ 
мерэжэгать итучедэн Ьэм башка юридик Ьэм физик затлардан ацлатмалнл



алырга хокуклы;
2) гражданныц хокукларын, иреклэрен Бэм законлы мэнфэгатьлэрен 

торгызу яки яклауга юнэлдерелгэн чаралар курэ;
3) мерэжэгать итудэ куелган сорауларньщ асылы буенча жавап эзерли. 

Электрон документ рэвешендэге мерэжэгатькэ жавап мерэжэгатьтэ 
курсэтелгэн электрон почта адресы яки мерэжэгатьтэ курсэтелгэн почта 
адресы буенча электрон документ рэвешендэ яки язма рэвештэ жибэрелэ;

4) гражданга аньщ мерэжэгатен башка дэулэт органнарына, жирле 
узидарэ органнарына, оешмага, учреждением яисэ бутон вазыйфаи затка 
аларнын компетенциясе нигезендэ жибэруе турында хэбэр итэ

7.6.6. Вазыйфаи зат билгелэнгэн тэртиптэ жибэрелгэн запрос нигезендэ 
15 кен эчендэ мерэжэгатьне карау ечен кирэкле документларны Бэм 
материалларны, дэулэт яисэ башка федераль закон тарафыннан саклана торган 
серне тэшкил итуче белешмэлэрдэн тыш Ьэм ал ар очен тапшыруныц аерым 
тэртибе билгелэнгэн документлардан Ьэм материаллардан тыш бирергэ тиеш.

7.6.7. Морэжэгать, башкаручы фикеренчэ, тиешенчэ юнэлтелмэгэн 
очракта, ул структур булекчэ житэкчесенен хезмэт язмасы нигезендэ ике кен 
эчендэ бу мерэжэгатьне кире кайтара, шул ук вакытта мерэжэгатьне 
жибэрергэ кирэк булган структур булекчэне курсэтэ.
7.6.8. Гаризалар, шикаятьлэр булмаган, конкрет тэкъдимнэр яки гозерлэр 
булмаган мерэжэгатьлэргэ (шул исэптэн стандарт котлаулар, кайгыларны 
уртаклашу, мэгълуматка, басмага жибэрелгэн хатлар h.6.), жаваплар, кагыйдэ 
буларак, бирелми.
7.6.9. Шикаять белдерелэ торган органнарга яки вазыйфаи затларга, 
карарларына яки гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять биру тыела.
7.6.10. Мерэжэгатьлэрне булекчэлэрдэ карау нэтижэсе булып 

мерэжэгатьлэрдэ куелган сорауларны хэл иту, мерэжзгать итучелэргэ 
жаваплар эзерлэу йэ дэулэт органнарына, жирле узидарэ органнарына, оешма, 
учреждение яки башка вазыйфаи затка мерэжэгатьлэрне карау Иэм аларда 
булган сорауларны хэл иту буенча чаралар куру йэм гариза биручелэргэ жавап 
биру тора.

7.7. Гражданнарны шэхси кабул иту барышында мерэжэгатьлэрне 
карау

7.7.1. Гражданнарны шэхси кабул иту шэхесне раслаучы документ 
курсэту буенча чиратта тору тэртибендэ башкарыла. Гражданнарны кабул иту 
ечен билгелэнгэн кеннэрдэ Иэм сэгатьлэрдэ чираттан тыш кабул иту хокукына 
Беек Ватан сугышы ветераннары Ьэм инвалидлары, сугыш хэрэкэтлэре 
ветераннары Ьэм инвалидлары, I Бэм II теркем инвалидлары Бэм (яки) аларныц 
законлы вэкиллэре, ятим балалар Ьэм ата-ана каравыннан мэхрум калган 
балалар арасыннан булган затлар ия.

Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесе булмаган 
вакытта гражданнарны аныц урынбасарлары кабул итэ.

Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесенэ шэхси 
кабул итугэ килгэн гражданнарга кэгазьдэ гражданны шэхси кабул иту 
карточкасы рэсмилэштерелэ. Кабул иту тэмамлангач, жаваплы хезмэткэр



гражданнарны ЕСДЦА шэхси кабул иту карточкаларын теркилэ, мерэжэгамъ 
итученец фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме, теркэлу урыны, социаль хэле, 
ташламалы составы, мерэжэгать торе, кыскача эчтэлеге, карау нэтижэсе 
турында мэгълуматлар базасына кертэ.

7.7.2. Шэхси кабул иту вакытында Аксубай муниципаль районы 
башкарма комитеты житэкчесе кабул итудэ жирле узидарэ органыныц Ьэм 
дэулэт органыныц вазыйфаи затын чакырырга хокуклы.

7.7.3. Шэхси кабул иту вакытында гражданин уз мерэжэгатен телдэн яки 
язмача ацлатып бирэ ала.

7.7.4. Шэхси кабул иту тэмамлангач, мерэжэгать итуче мэгълуматына 
аныц мерэжэгате буенча чараларны карау Бэм кабул иту кемгэ йеклэнэчэге, 
шулай ук жавапныц каян алуы, йэ аныц мерэжэгатенец кайда, кемдэ Бэм 
нинди тэртиптэ каралырга мемкинлеге турында мэгълумат житкерелэ.

7.7.5. Аксубай муниципаль районы башкарма комитеты житэкчесе шэхси 
кабул иту алып баручысы, гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау нэтижэлзре 
буенча йоклэмэлэрне утэуне контрольгэ кую турында Карар кабул итэ ала.
7.7.6. Муниципаль район житэкчесенец шэхси кабул итуендэ гражданнарны ; 
мерэжэгатьлэре буенча йоклэмэлэрне утэу срокларын тикшеруне гражданкам 
морэжэгатьлэре белэн эшлэу буенча хезмэткэр Ьэм Башкарма комитетнык 
эшлэр идарэчесе башкара.
7.7.7. Шэхси кабул иту материаллары 5 ел дэвамында саклана, аннары 
билгелэнгэн тэртиптэ юкка чыгарыла.
7.7.8. Гражданнарны шэхсэн кабул иту нэтижэсендэ гражданин мерэжэгать 

иткэн мэсьэлэнец асылы буенча ацлатма биру, я Аксубай муниципаль районы 
башкарма комитеты житэкчесе тарафыннан куелган мэсьэлэне хэл иту буенча 
карар кабул иту, йэ гражданныц гаризасын вэкалэтле органга карау ечен 
йеклэмэ жибэру.

7.8. Гражданнар мерэжэгатенэ жавап рэсмилэштеру
7.8.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэренэ жавапларны мерэжэгатькэ 

адресланган вазыйфаи зат имзалый. 7.8.2. Жавап тексты ачык, эзлекле, 
кыскача гына язылырга Ьэм хатта куелган барлык сорауларга тулы ацлатма 
бирергэ тиеш. Шикаятьтэ курсэтелгэн фактларны раслаганда жавапта 
гражданин мерэжэгате буенча нинди чаралар курелуен курсэтергэ кирэк.

7.8.3. Федераль Ьэм региональ хакимият органнарына жавап ите)ы 
мерэжэгать итучегэ аныц мерэжэгатен карау нэтижэлэре турында хэбэр 
ителергэ тиеш. Коллектив мерэжэгатьлэр буенча жавапларда мерэжэггль 
итучелэрнец кемгэ жавап бирелуе курсэтелэ.

7.8.4. Мерэжэгатьне карау нэтижэлэре буенча хокукый акт кабул ителсэ 
(мэсэлэн, жир кишэрлеге биру, матди ярдэм курсэту турында), махсус жавап 
эзерлэу талэп ителми. Элеге хокукый актныц кучермэсе гариза биручего 
жибэрелэ

7.8.5. Жавапка мерэжэгать итуче тарафыннан хатка беркетелгэн 
документларныц теп несхэлэре беркетелэ. Хатта башка документларны кире 
кайтару утенече булмаса, ал ар эштэ кала.

7.8.6. Жаваплар билгелэнгэн форма слайдларында бастырыла. Бланкны.'



аскы су л почмагында, Бичшиксез, башкаручыньщ фамилиясе Бэм ан ыц хезмэт 
телефоны номеры курсэтелэ.

7.8.7. Гражданнарньщ федераль Бэм тебэк хакимият органнарына 
мерэжэгатьлэренен, топ несхэлэре аларда штамп «кире кайтарылырга тиеш» 
яки озату хатында махсус тамга булганда гына кире кайтарыла. 7

7.8.8. Эгэр мерэжэгать арадаш жавап бирелсэ, текстта бу мэсьэлэне хэл иту 
вакыты курсэтелэ.

7.8.9. Язма мерэжэгатьне карау Бэм жавапны рэсмилэштеру тэмамлангач, 
аны кабул иту булмэсенэ тапшыралар, анда жавапны рзсмилэштеру дереслеге 
тикшерелз, кыскача эчтэлек ЕСДГА кертелэ. Олеге регламент талэплэренэ 
туры килмэгэн жаваплар башкаручыга эшлэп бетеру ечен кире кайтарыла.

7.8.10. ЕСД га жавап теркэлгэннэн сон, аны жибэругз тапшыралар. 
Теркэлмичэ жаваплар жибэру рехсэт ителми.

7.9. Мерэжэгатьне карау барышы турында мзгълумат биру
7.9.1. Гражданнарньщ морэжэгатьлэрен карау буенча белешмэ эшен 

Башкарма комитетнын кабул иту булмэсе алып бара.
7.9.2. Гражданнарньщ морэжэгатьлэрен карау функциясен утзу 

мзсьэлэлэре буенча белешмэлэр башкарма комитетнын кабул иту булмэсе 
хезмэткэрлэре тарафыннан бирелэ. Белешмэлэр шэхси мерэжэгать иткэндэ 
яки белешмэ телефон аша бирелэ(тел. (84344)2-93-30).

7.9.3. Белешмэлэр тубэндэге сораулар буенча бирелэ:
1) Мерэжэгатьне алу Ьэм аны карауга жибэру турында;
2) мерэжэгатьне караудан баш тарту турында;
3) мерэжэгатьне карау срогын озайту турында;
4) мерэжэгатьне карау нэтижэлэре турында.
7.9.4. Гражданнарньщ морэжэгатьлэрен карау функциясен утэу турында 

белешмэ алу мэсьэлэсе буенча мерэжэгать итучелэрдэн телефоннан 
шалтыратулар душэмбедэн пэнжешэмбегэ кадэр 8.00 - 17.00,

жомга кенне 8.00-15.00 сэгатьлэрдэ, ял кеннэреннэн Бэм бэйрэм 
кеннэреннэн тыш, ял кеннэрендэ Бэм бэйрэм алды кенендэ 8.00-15.00 
сэгатьлэрдэ кабул ителэ.7

7.9.5. Запрос алганда телефон аша хезмэткэр:
1) граждан шалтыраткан орган исемен атый;
2) узенец фамилиясен, исемен, этисенец исехмен атап тэкъдим ителэ;
3) абонентка узен таныштырырга тэкъдим итэ;
4) кирэк булганда реквизитларны Ьэм мерэжэгатьнец асылын тыцлый Бэм 
ачыклый;
5) мерэжэгатьне карау барышы турында эдэпле, дерес Ьэм кыска жавап бирэ;

6) мерэжэгать иту мизгелендэ куелган сорауга жавап бирэ алмаганда 
мерэжэгать иткэн гражданга конкрет кенне Ьэм билгеле бер вакытта 
шалтыратырга тэкъдим итэ;
7) билгелэнгэн срокка хезмэткэр жавап эзерли.
7.9.6. Гражданньщ шэхси мерэжэгате вакытында яки белешмэ телефоны 

буенча белешмэ мзгълумат биру нэтижэсе-мерэжэгатьне карауньщ барышы 
турында гражданньщ телдэн формада мзгълумат биру.
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VIII. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау функциясенец утэлешен
контрольдэ тоту

8.1. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау функциясен башкарунь 
агымдагы контрольдэ тоту уз эченэ мерэжэгать итучелэрнец хокукларык 
бозуларны тикшеру, ачыклау Ьэм бетеру, кар ар л ар кабул иту Ьзм вазифаи 
затларнын, гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэре булган мерэжэгат;, 
итучелэрнен мерзжэгатьлэренэ жаваплар эзерлэу ала.

8.2. Хезмэткэрлэр тарафыннан гамэллэрнец эзлеклелеген саклау Ьэм 
карарлар кабул итугэ агымдагы контроль булекчэ житэкчелзре тарафыннш 
гамэлгэ ашырыла.

8.3. Агымдагы контроль гражданнар морэжэгатьлэрен карау, 
хезмэткэрлзрнец регламент нигезлзмэлэренец, Россия Федерациясене я 
Татарстан Республикасыньщ Ьэм Аксубай муниципаль районыньщ башк 
норматив актларыныц утэлешен йэм утэлешен тикшеру буенча эшне оештыр; 
юлы белэн башкарыла.

IX. Гражданнар Нам мерэжэгатьлэр буенча кабул ителгэн карарлар 
буенча эшлэрне шикаять иту тэртибе

9.1. Граждан мерэжэгатьне карау гамэллэренэ йэм аны карау нэтижэлэря 
буенча Россия Федерациясе законнары нигезендэ кабул ителгэн караргя 
шикаять бирергэ хокуклы.


