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Татарстан Республикасы Спас муниципаль 
районыныц "Болгар шэЬэре" муниципаль 
берэмлегендэ гражданнар мерэжэгатьлэрен карау 
тэртибен раслау турында

«Россия Федерациясе гражданнарыныц мерэжэгатьлэрен карау тэртибе 
турында» 2006 елныц 02 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон, «Татарстан 
Республикасында гражданнарньщ мерэжэгатьлэре турында» 2003 елныц 12 
маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы Ьэм Татарстан 
Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» муниципаль 
берэмлеге Уставы нигезендэ Ьэм гражданнарга муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
нэтижэлелеген арттыру максатларында, Татарстан Республикасы Спас 
муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» муниципаль берэмлеге Советы

КАРАР ИТТЕ:
1. Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 

муниципаль берэмлегендэ гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау тэртибен» 
кушымтада расларга.

2. Элеге карарны Спас муниципаль районыныц рэсми сайтында http:// www. 
spasskiy.tatarstan.ru, хокукый мэгълуматныц рэсми сайтында 
(//http:pravo.tatarstan.ru) бастырып чыгарырга.

3. Элеге карар рэсми басылып чыккан кененнэн уз коченэ керэ.
4. Элеге карарныц утэлешен тикшереп торуны Татарстан Республикасы 

Спас муниципаль районыныц Болгар шэЬэр башкарма комитетына йоклэргэ.
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Татарстан Республикасы 
Спас муниципаль районы 

«Болгар шэЬэре» муниципаль 
берэмлеге Советыныц 2023 елныц 

13 мартындагы 25-8 номерлы 
карарына кушымта.

Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц  
"Болгар шэЬэре" муниципаль берэмлегендэ гражданнар  

мерэжэгатьлэрен карау тэртибе  

I. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар 
шэЬэре» муниципаль берэмлегендэ гражданнар мерэжэгатьлэрен карау тэртибе 
(алга таба - Тэртип) Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц 
«Болгар шэЬэре» муниципаль берэмлеге Башлыгы, Советы Ьэм Башкарма 
комитеты (яки алга таба -  текст буенча-жирле узидарэ органнары) тарафыннан 
гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карауны оештыру тэртибен билгели Ьэм 
гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен Караганда гамэллэрнец срокларын Ьэм 
эзлеклелеген, эш алып бару кагыйдэлэрен билгели.

1.2. Гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау тубэндэгечэ гамэлгэ 
ашырыла:

Россия Федерациясе Конституциясе белэн;
«Россия Федерациясе гражданнарыныц мерэжэгатьлэрен карау тэртибе 

турында» 2007 елныц 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон;
«Дэулэт органнары Ьэм жирле узидарэ органнары эшчэнлеге турында 

мэгълуматтан файдалануны тээмин иту хакында» 2007 елныц 9 февралендэге 8- 
ФЗ номерлы Федераль закон;

«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 
2010елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон;

«Татарстан Республикасында гражданнарньщ мерэжэгатьлэре турында» 
2003 елныц 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы;

Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 
муниципаль берэмлеге уставы белэн.

Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 
муниципаль берэмлеге уставы белэн.

I.1. Гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау шэхси кабул иту барышында 
гражданнардан кергэн язма Ьэм телдэн мерэжэгатьлэрне карауны уз эченэ ала.

II. Гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау функциялэрен башкару  
тэргибенэ галэплэр



2.1. Гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау функциясен башкару тэртибе 
турында мэгълумат тубэндэгечэ бирелэ:

1) Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 
муниципаль берэмлеге Советы Ьэм башкарма комитеты бинасында турыдан-туры;

2) телефон элемтэсе, электрон мэгълумат, электрон техника, интернет 
челтэрен кулланып Башкарма комитет;

3) Татарстан Республикасы Спас муниципаль районы интернет-сайтында 
мэгълумат урнаштыру аша башлык, Совет Ьэм Башкарма комитет 
(http://spasskiy.tatarstan.ru/), массакулэм мэгълумат чараларыидагы басмалар, 
мэгълумат материаллары басмалары.

2.2. Татарстан Республикасы Спас муниципаль районы "Болгар шэЬэре" 
муниципаль берэмлеге башлыгыныц, Советыныц Ьэм Башкарма комитетыныц 
кабул иту урыны турында мэгълумат, аларныц гулы почта адресы, белешмэ 
телефоннары, гражданнарныц язма морэжэгатьлэренэ талэплэр, гражданнарны 
кабул иту коннэре h9M сэгагьлэре, шулай у к морэжэгатьлэр тэртибе, шул исэптэн 
электрон рэвештэ урнаштырыла:

1) Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц интернет- 
сайтында (http://spasslciy.tatarstan.ru/);

2) Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 
муниципаль берэмлегенец жирле узидарэ органнары урнашкан бинадагы 
мэгълумат стендында.

2.3. Телефон шалтыратуларына, жирле узидарэ органнары хезмэткэрлэренэ 
жавап биргэндэ, гражданнар мерэжэгатьлэрен карау тэртибе буенча жентеклэп 
Ьэм эдэпле рэвештэ белешмэ мэгълумат бирэлэр. Ждвап гражданин шалтыраткан 
органныц исеме, фамилиясе, исеме, атасыныц исеме Ьэм телефон шалтыратуын 
кабул иткэн вазифасы турындагы мэгълуматтан башланырга тиеш.

Эгэр шалтырату алган хезмэткэрнец куелган сорауга жавап биру 
мемкинлеге булмаса, ул гражданга кирэкле мэгълумат алырга мемкин булган 
телефон номерын хэбэр итэргэ тиеш.

III. Гражданнарныц м е р э ж э г а т ь л э р е н  карау функциясен утэ\' ечен  
ннгез.

3.1. Спас муниципаль районыныц “Болгар 1иэЬэре” муниципаль берэмлеге 
башлыгы, Советы, Башкарма комитеты адресына юлланган гражданнар 
мерэжэгатьлэрен карау функциясен утэу ечен нигез булып гражданныц тубэндэге 
рэвешендэге мерэжэгате тора:

гариза - гражданныц узенец конституциячел хокукларын Ьэм иреклэрен 
яисэ башка затларныц конституциячел хокукларын Ьэм иреклэрен гамэлгэ 
ашыруда ярдэм иту турындагы утенече, йэ законнарны Ьэм башка норматив 
хокукый актларны бозу, жирле узидарэ органнары Ьэм вазыйфаи затлар эшендэ 
кимчелеклэр, йэ курсэтелгэн органнарныц Ьэм вазыйфаи затларныц эшчэнлеген 
тэнкыйтьлэу турындагы хэбэрлэр;

тэкъдимнэр - гражданныц муниципаль хокукый актларны камиллэштеру, 
жирле узидарэ органнары эшчэнлеге, ижтимагый менэсэбэтлэрне устеру, дэулэт 
Ьэм жэмгыять эшчэнлегенец социаль-икътисадый Ьэм башка олкэлэрен яхшырту 
буенча тэкъдимнэрен;

http://spasskiy.tatarstan.ru/
http://spasslciy.tatarstan.ru/


Шикаятьлэр - гражданныц бозылган хокукларын, иреклэрен яисэ законлы 
мэнфэгатьлэрен йэ башка затларныц хокукларын, иреклэрен яисэ законлы 
мэнфэгатьлэрен торгызу яисэ яклау турындагы утенечлэре.

3.2. Гражданнар уз мерэжэгатьлэрен карау ечен тапшыралар:
шэхсэн жирле узидарэ органына;
Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 

муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыныц жирле узидарэ органы адресына 
почта аша;

граждан парны шэхси кабул иту барышында;
жирле узидарэ органы (884347) 31041 телефоны буенча факсимиль элемтэ 

каналлары буенча;
«интернет-кабул иту»дэ Спас муниципаль районы порталында «Интернет» 

мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ;
жирле узидарэ органы билгелэгэн электрон почта адресына.
3.3. Гражданныц язма мерэжэгатендэ язма мерэжэгать жибэрелэ торгам 

жирле узидарэ органы исеме яисэ тиешле вазыйфаи затныц фамилиясе, исеме, 
атасыныц исеме яисэ тиешле затныц вазыйфасы, шулай ук уз фамилиясе, исеме, 
атасыиыц исеме (соцгысы булганда), жавап жибэрелергэ тиешле почта адресы, 
мерэжэгатьнец адресын узгэрту турында хэбэр иту, асылын ацлату булырга тиеш 
тэкъдимнэр, гаризалар яки шикаятьлэр, гариза бирученец шэхси имзасы Ьэм 
датасы.

Кирэк булганда, уз дэлиллэрен раслау ечен язма мерэжэгатькэ документлар 
Ьэм материаллар яки аларныц кучермэлэре кушыла.

3.4. Электрон документ формасында килгэн мерэжэгатьтэ мерэжэгатьнец 
асылы, фамилиясе, исеме, этисенец исеме (соцгысы булган очракта), жавап 
электрон документ формасында жибэрелергэ тиеш булса, электрон почта адресы 
Ьэм жавап язма формада жибэрелергэ тиеш булса, почта адресы булырга тиеш. 
Граждан мондый мерэжэгатькэ кирэкле документларны Ьэм материалларны 
электрон формада кушарга яки курсэтелгэн документларны Ьэм материалларны 
яки аларныц кучермэлэрен язма формада жибэрергэ хокуклы.

3.5. Шэхси кабул иту вакытында граждан узенец шэхесен раслаучы документ 
курсэтэ.

3.6. Гражданнарныц барлык мерэжэгатьлэре теркэлергэ Ьэм исэпкэ алынырга 
тиеш, шул исэптэн формасы буенча язма морэжэгатьлэр ечен законнарда 
билгелэнгэн талэплэргэ туры килмэгэннэре дэ.

IV. Гражданнар морэжэгатьлэрен карау функциясен утэудэн баш тарту 
очен нигезлэр исемлеге

4.1. Эгэр мерэжэгать иту асылда каралмый икэн:
1) гражданныц язма мерэжэгатендэ элек жибэрелгэн мерэжэгатьлэр белэн 

бэйле рэвештэ аца берничэ тапкыр язма жаваплар бирелгэн сорау бар, Ьэм шул ук 
вакытта мерэжэгатьтэ яца дэлиллэр яки шартлар китерелми, эгэр курсэтелгэн 
мерэжэгать Ьэм элек жибэрелгэн мерэжэгатьлэр бер ук орган га яки бер ук 
вазифаи затка жибэрелгэн булса;

2) мерэжэгатьтэ булган мэсьэлэлэр буенча законлы коченэ кергэн суд 
карары бар;



3) мерэжэгатьтэ вазифаи затныц, шулай ук аныц гаилэ эгъзаларыныц 
тормышына, сэламэтлегенэ Ьэм мелкэтенэ куркыныч тудырган эдэпсез яки 
мыскыллаучы сузлэр бар;

4) мерэжэгатьтэ мерэжэгать итученец фамилиясе яки жавап ечен почта 
адресы курсэтелмэгэн;

5) язма мерэжэгать тексты укыла алмый;
6) мерэжэгатьтэ куелган сорауныц асылы буенча жавап дэулэт яки 

Федераль закон белэн саклана торгам башка серне тэшкил итуче мэгълуматны 
ачмыйча бирелми.

Шэхси кабул иту барышында граждан, эгэр аца элек мерэжэгатьтэ куелган 
сорауларныц асылы буенча жавап бирелгэн булса, мерэжэгатьне караудан баш 
тарта.

4.2. Язу мерэжэгатен язмача яки электрон документ формасында караудан 
баш тарту турында мерэжэгать иткэн гражданга хэбэр ителэ.

Эгэр язма мерэжэгатьнец тексты укыла алмаса, мерэжэгатькэ жавап 
бирелми, бу хакта мерэжэгать теркэлгэннэн соц жиде кен эчендэ мерэжэгать 
жибэргэн гражданга, эгэр аныц фамилиясе Ьэм почта адресы укыла алса, хэбэр 
ителэ.

4.3. Суд карарына шикаять белдерелэ торгам мерэжэгать теркэлгэн кемнэн 
алып жиде кен эчендэ мерэжэгать юллаган гражданга шушы суд карарына 
шикаять белдеру тэртибен ацлатып кайта.

4.4. Ж^ирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка уз компетенциялэре 
нигезендэ кергэн язма мерэжэгать язма мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн алып 30 
кен эчендэ карала.

Аерым очракларда, шулай ук мерэжэгатьне карау ечен кирэкле сорауны 
башка органга жибэргэн очракта, жирле узидарэ органы житэкчесе, вазыйфаи зат 
йэ шуца вэкалэтле зат мерэжэгатьне карау срогын, мерэжэгатьне жибэргэн 
гражданны карау срогын озайту турында хэбэр итеп, 30 кеннэн дэ артык булмаган 
вакытка озайтырга хокуклы.

V. Гражданнарны шэхсэн кабул иту ечен билгелэнгэн биналарга Ьэм 
урыннарга карата талэнлэр

5.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау функциясен гамэлгэ ашыру 
ечен билгелэнгэн биналар Санитар-эпидемиологик кагыйдэлэргэ Ьэм 
нормативларга туры килергэ тиеш.

5.2. Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц “Болгар шэЬэре” 
муниципаль берэмлеге башлыгы, Советы Ьэм Башкарма комитеты урнашкан 
бинага керэ горган урында эш тэртибе турында мэгълумат булган элмэ 
урнаштырыла.

5.3. Гражданнарны шэхси кабул иту урыннары жиЬазландырыла:
1) янгынга каршы система Ьэм янгын сундеру чаралары ярдэмендэ;
2) гадэттэн тыш хэл барлыкка килу турында хэбэр иту системасы;
3) саклау системасы.
5.4. Шэхси кабул итуне кету урыны мерэжэгать итучелэр очен уцайлы 

шартларга туры килергэ, урындыклар, естэллэр белэн жиЬазландырылырга, язма 
мерэжэгатьлэр язу ечен канцелярия эсбаплары, мэгълумати стендлар белэн



тээмин ителергэ тиеш.

VI. М ерэжэгатьне Караганда граждан хокуклары

6.1. Граждан аныц мерэжэгатен карау стадиясендэ тубэндэгелэргэ хокуклы: 
естэмэ документлар Ьэм материаллар тапшырырга яисэ аларны теркэу 

турындагы утенеч белэн, шул исэптэн электрон рэвештэ мерэжэгать итэргэ;
эгэр дэ бу башка затларныц хокукларына, иреклэренэ Ьэм законлы 

мэнфэгатьлэренэ кагылмаса Ьэм курсэтелгэн документларда Ьэм материалларда 
дэулэт яисэ федераль закон белэн саклана торган башка серне тэшкил итуче 
белешмэлэр булмаса, мерэжэгатьне карауга кагылышлы документлар Ьэм 
материаллар белэн танышырга;

кирэк булган очракта мерэжэгать карауда катнашырга;
мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту компетенциясенэ керэ торган 

дэулэт органына, жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка мерэжэгатьне 
яцадан адреслау турында хэбэр алырга;

Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ Ьэм (яисэ) суд 
тэртибендэ мерэжэгатьне карауга бэйле рэвештэ мерэжэгать иту буенча кабул 
ителгэн карарга яисэ гамэллэргэ (гамэл кылмауга) шикаять белэн мерэжэгать 
итэргэ;

мерэжэгатьне карауны туктату турындагы гариза белэн мерэжэгать итэргэ; 
мерэжэгатьтэ куелган сорауларныц асылы буенча язма жавап алырга, язма 
мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту компетенциясенэ кергэн дэулэт 
органына, жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка яцадан адреслау турында 
хэбэрнамэ алырга.

6.2. Жирле узидарэ органнары тубэндэгелэрне тээмин итэ: 
гражданнар мерэжэгатьлэрен объектив, Ьэрьяклап Ьэм вакытында карау, 

кирэк очракта - мерэжэгатьлэр жибэргэн гражданнар катнашында;
судлардан, алдан тикшеру органнарыннан, жирле узидарэнец башка 

органнарыннан Ьэм башка вазыйфаи затларыннан гражданнар мерэжэгатьлэрен 
карау ечен кирэкле документларны Ьэм материалларны, шул исэптэн электрон 
рэвештэ алу;

гражданнарныц бозылган хокукларын, иреклэрен Ьэм законлы 
мэнфэгатьлэрен торгызуга яисэ яклауга юнэлдерелгэн чаралар куру;

элеге регламентта курсэтелгэн очраклардан тыш, гражданнарга куелган 
сорауларныц асылы буенча язма жаваплар жибэру;

гражданга аныц мерэжэгатенец дэулэт органына, башка жирле узидарэ 
органына яисэ башка вазыйфаи затка уз компетенциялэре нигезендэ, шул исэптэн 
электрон рэвештэ карауга жибэрелуе турында хэбэр иту.

6.3. Ж^ирле узидарэ органнарында гражданнар мерэжэгатьлэрен карау 
сыйфатына теп талэплэр тубэндэгелэр була:

гражданнарга бирелэ торган мэгълуматныц дереслеге; 
гражданнарга мэгълумат житкерунец тулылыгы;
гражданнар тарафыннан мэгълумат алуныц уцайлылыгы Ьэм Ьэркем 

файдалана алырлык булуы;
карала торган мерэжэгатькэ карата карар чыгаруныц тизлеге; 
гражданга аныц мерэжэгатенэ жавапны уз вакытында жибэру.



6.4. Граждан анын мерэжэгатен карау барышы турында белэ ала:
Татарстан Республикасы Спас муниципаль районы "Болгар шэЬэре" 

муниципаль берэмлегенец жирле узидарэ органнарына шэхсэн мерэжэгать итеп; 
Жирле узидарэ органнарына (884347) 31041 телефоны буенча шалтыратып; 
электрон форманы Спас муниципаль районы порталында «Интернет» 

мэгълумати-телекоммуникация челтэрендэ тутырып.
Кирэк булса, гражданин уз мерэжэгатен теркэу номеры Ьэм теркэу датасы 

турында жирле узидарэнец тиешле органнары телефоннары аша мэгълумат ала.

VII. Язма мерэжэгатьне карау процедурасы

7.1. Эшлэу эзлеклелеге(процедуралар)
7.1.1. Мерэжэгатьне карау функциясен утэу тубэндэге процедураларны уз 

эченэ ала:
1) кабул иту Ьэм беренчел эшкэрту;
2) мерэжэгатьне теркэу;
3) мерэжэгатьне контрольгэ кую;
4) мерэжэгать иту юнэлеше карау ечен;
5) булекчэлэрдэ мерэжэгатьлэр карау;
6) гражданнарны шэхси кабул иту барышында мерэжэгатьлэрне карау
7) мерэжэгатьне карау срогын озайту (кирэк булганда);
8) мерэжэгатькэ жавапны рэсмилэштеру Ьэм жибэру.
9) мерэжэгатьне карау барышы турында белешмэ мэгълумат биру;
10) мерэжэгатькэ жавап биру.
7.2. Мерэжэгатьлэрне кабул иту Ьэм беренчел эшкэрту
7.2.1. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау функциясен утэунец нигезе 

булып гражданныц Татарстан Республикасы Спас муниципаль районы «Болгар 
шэЬэре» муниципаль берэмлеге башлыгына, Советына Ьэм Башкарма комитетына 
мерэжэгате яисэ башка дэулэт органнарыннан, жирле узидарэ органнарыннан 
яисэ вазифаи затлардан компетенциягэ туры китереп карау ечен документ белэн 
мерэжэгать иту тора.

7.2.2.Документлар кабул иту ечен жаваплы белгеч: 
корреспонденциянец дереслеген Ьэм тергэкнец бетенлеген тикшерэ; 
конвертларны ача, аларда документлар барлыгын тикшерэ (езелгэн

документлар ябыштырыла), хат текстына конверт сала;
документларныц (паспортлар, хэрби билетлар, хезмэт кенэгэлэре, пенсия 

таныклыклары Ьэм башка шундый кушымталар) кучермэлэрен тешерэ Ьэм 
курсэтелгэн теп несхэлэрне заказлы хат белэн гражданга жибэрэ;

хатныц тексты булмаган очракта, тубэндэге текст белэн белешмэ тези: 
«Язма адресына (жирле узидарэ органыныц исеме) хат юк», кергэн документларга 
теркэп куелган дата Ьэм шэхси имза;

акча билгелэре (мерэжэгатьтэн алынган), кыйммэтле кэгазьлэр 
(облигациялэр, акциялэр Ь.б.) белэн кергэн хатларга, булэклэр, ачык вакытта язма 
кертем табылмаган заказлы хатларга, шулай ук конвертларда кыйммэтле хатларга 
язылган документларныц житмэве ачыкланган очракларда акт (Тэртипкэ 1 нче



кушымта) този. Курсэтелгэн актлар жирле узидарэ органында саклана: бер несхэ 
тиешле эштэ, икенчесе кергэн мерэжэгатькэ кушып бирелэ.

7.2.3.Документлар кабул иту очен жаваплы белгеч, улчэве, улчэме, формасы 
буенча стандарт булмаган, сэер ис, тесе булган липка тасмасы белэн 
ябыштырылган, конвертта почта юлламаларына хас булмаган капитал салулар 
(порошок Ь.б.) капшап карап, конвертны ачмыйча гына шушы хакга узенец 
турыдан-туры житэкчесенэ хэбэр итэргэ Ьэм кирэкле куркынычсызлык чараларын 
курергэ тиеш.

7.2.4. “Ш эхсэн” тамгасы белэн мерэжэгатьлэр адресатка хатны (пакетны) 
ачмыйча мерэжэгать килгэн кенне тапшырыла.

Эгэр «шэхсэн» билгесе белэн килгэн мерэжэгать шэхси характердагы хат 
булмаса, алучы мерэжэгать алынган кеннэн сон килэсе эш кененнэн дэ сонга 
калмыйча, аны теркэлу очен билгелэнгэн тэртиптэ тапшырырга тиеш.

7.2.5. Язма мерэжэгатьлэрне турыдан-туры гражданнардан кабул иту 
гражданнарныц мерэжэгатьлэрен кабул иту ечен жаваплы белгеч тарафыннан 
башкарыла.

7.2.6. Эгэр мерэжэгатьтэ гражданныц фамилиясе Ьэм жавап ечен почта 
адресы курсэтелмэсэ, гражданнарныц мерэжэгатьлэрен кабул иту ечен жаваплы 
белгеч гражданнан кирэкле мэгълуматны курсэтуен сорарга тиеш.

7.2.7. Факсимиль элемтэ каналлары аша килгэн мерэжэгатьлэрне кабул иту 
Ьэм карау язма мерэжэгатьлэр белэн эшлэугэ охшаш рэвештэ башкарыла.

7.2.8. Гомуми файдаланудагы мэгълумати-телекоммуникацион челтэрлэр, 
шул исэптэн «Интернет» челтэре аша килгэн мерэжэгатьлэрне гомуми 
файдаланудагы мэгълумати-телекоммуникацион челтэрлэр, шул исэптэн 
«Интернет» челтэре аша килгэн гражданнарныц мерэжэгатьлэрен кабул иту ечен 
жаваплы белгеч кабул итэ, кэгазьдэ бастырыла Ьэм теркэлугэ тапшырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ Спас муниципаль 
районы Порталында «Интернет-кабул иту булмэсе» технологиясен кулланып 
гражданнар тарафыннан жибэрелгэн мерэжэгатьлэр жирле узидарэнец тиешле 
органы хезмэткэрлэре тарафыннан кабул ителэ.

Гомуми файдаланудагы мэгълумати-телекоммуникацион челтэрлэр, шул 
исэптэн «Интернет» челтэре аша килгэн мерэжэгатьлэр белэн алга таба эш язма 
мерэжэгатьлэр белэн эшлэугэ охшаш рэвештэ башкарыла.

7.2.9. М ерэжэгатьлэрне телефон аша кабул иту, шулай ук белешмэ 
мэгълумат биру жирле узидарэ органнары хезмэткэрлэре тарафыннан башкарыла.

Телефоннан мерэжэгать кабул итуче белгеч ачыклый:
гражданныц фамилиясен, исемен, атасыныц исемен (соцгысы - булган 

очракта);
почта адресы;
телефон (булган очракта);
социаль нигезлэмэ;
ташламалы статус (булган очракта);
тэкъдимнец, гаризаныц яисэ шикаятьнец асылы.
7.2.10.Мерэжэгатьтэ бэян ителгэн фактлар Ьэм хэллэр ачык куренеп тора 

Ьэм естэмэ тикшеруне талэп итми торган очракта, гражданныц ризалыгы белэн 
мерэжэгатькэ жавап куелган сорауларныц асылы буенча телдэн бирелергэ 
мемкин.



7.3. Кергэн мерэжэгатьлэрне теркэу
7.3.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау функциясен утэуне башлау 

ечен мерэжэгатьлэрне теркэу ечен жаваплы белгечкэ мерэжэгать керу нигез була.
7.3.2. Кертелгэн мерэжэгатьлэр документлар эйлэнеше бердэм 

ведомствоара системасында (алга таба - ЕМСД) геркэлэ.
7.3.2. Мерэжэгатьлэрне теркэу ечен жаваплы белгеч:
хатныц беренче битенец алгы ягында еске уц почмагында керу датасы Ьэм 

теркэу номеры курсэтелгэн теркэу штамбы куела. штамп ечен билгелэнгэн урын 
хат тексты белэн тулган очракта, штамп, хатныц сул еске почмагыннан тыш, 
укуын тээмин итэ торган башка урында язылырга мемкнн;

мерэжэгатьне кабат тикшерэ. Эгэр мерэжэгать кабат булса, ЕМСДда 
беренчел мерэжэгать белэн тиешле бэйлэнеш ясый;

ЕМСД теркэу картасында гражданныц фамилиясен, исемен, атасыныц 
исемен (исеме Ьэм атасыныц исеме билгесез булса, инициалларын) исем 
килешендэ Ьэм аныц почта Ьэм (яисэ) электрон адресын (булган очракта) курсэтэ;

эгэр дэ хат ике Ьэм аннан да кубрэк авгорга кул куйса, жавап жибэрелергэ 
тиешле шуларны терки. Шул ук вакытта ЕМСД теркэу картасында тиешле кырда 
коллектив мерэжэгать билгесе курсэтелэ;

гражданныц социаль хэлен Ьэм ташламалы категориясен (булган очракта) 
курсэтэ;

мерэжэгатьне илтеп житкеру ысулын (почта, шэхсэн Ь.б.);
кирэк булган очракта мерэжэгать белэн тээмин иту документыныц каян 

килуен курсэтэ, озату документыныц датасын Ьэм башлангыч номерын куя;
Жвмлэнец, гаризаныц яисэ шикаятьнец асылын кыскача формалаштыра;
мерэжэгать темасыныц шифрын мерэжэгатьлэрнец гамэлдэге тематик 

классификаторы нигезендэ куя;
вазыйфаи затныц мерэжэгатькэ резолюциясе (озату документы) проектын 

эзерли.
7.3.3. Мерэжэгатьлэрнец дубликатлары, кабат мерэжэгатьлэр, шулай ук 

рехсэт срогы тэмамланмаган беренчел бирелгэн мерэжэгатьлэргэ естэмэ 
белешмэлэр булган мерэжэгатьлэр ЕМСД теркэу картасында тиешле 
документларны кулланып, тубэндэге тэртип номеры белэн теркэлэ.

7.3.4.Телефоннан кергэн аноним мерэжэгать теркэлми Ьэм каралмый.
Курсэтелгэн аноним мерэжэгатьтэ хокукка каршы башкарылган яисэ

камиллэштерелгэн жинаятьлэр турында, шулай ук аны башкаручы яисэ 
башкарган зат турында белешмэлэр булса, мерэжэгать аларныц компетенциялэре 
нигезендэ теркэлергэ Ьэм дэулэт органнарына жибэрелергэ тиеш.

7.3.5. Процедураныц утэлу нэтижэсе - ЕМСДда мерэжэгатьлэрне теркэу 
Ьэм аларны карауга тапшыруга эзерлек.

7.4. Мерэжэгатьлэрне контрольгэ кую.
7.4.1. Контрольгэ гражданнарныц законлы хокукларын Ьэм мэнфэгатьлэрен 

конкрет бозулары турында хэбэр итуче мерэжэгатьлэр, шулай ук зур ижтимагый 
эЬэмияткэ ия булган мэсьэлэлэр буенча мерэжэгатьлэр куела. Контрольгэ 
мерэжэгатьлэр кую шулай ук дэулэт органнары Ьэм жирле узидарэ органнары 
эшендэ житешсезлеклэрне бетеру, почта кузэтулэре, аналитик язулар Ьэм 
мэгълумат алу ечен материаллар алу, гариза биручелэрнец кабат (берничэ 
тапкыр) мерэжэгатьлэре булган очракта элек курелгэн чараларны ачыклау



максатыннан башкарыла.
7.4.2. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау турында Татарстан 

Республикасы башлыгыныц (Рэис) мерэжэгатьлэрен карау буенча йеклэмэлэрне 
утэу аерым контрольгэ куела.

7.4.3.Тикшеругэ алынган мерэжэгатьлэрдэ аларны карауга жибэру 
алдыннан "Контроль" билгесе куела.

7.4.5. Жирле узидарэ органыннан Ьэм мерэжэгатьне караган башка 
оешмадан алынган жавапта мерэжэгать итуче куйган сорауныц билгеле бер вакьгг 
аралыгында хэл ителэчэге курсэтелгэн очракта, мондый мерэжэгать естэмэ 
контрольгэ куелырга мемкин, бу хакта сорауны тулысынча хэл иту турындагы 
жавапныц контроль срогын курсэтеп хэбэр ителэ.

7.4.6. Эгэр алынган жаваптан мерэжэгатьтэ куелган барлык мэсьэлэлэр дэ 
каралмаган яисэ жавапныц аца карата куелган талэплэргэ туры килмэве 
ацлашылса, мерэжэгать жирле узидарэ органына Ьэм башка оешмага кабат карау 
ечен эйлэнеп кайта.

7.4.7. Гражданнар мерэжэгатьлэре буенча йеклэмэлэрнец утэлешен 
координациялэу Ьэм тикшереп торуны, гражданнар мерэжэгатьлэрен карау 
срокларыныц утэлешен тикшереп торуны Спас муниципаль районыныц Болгар 
шэЬэр Башкарма комитеты житэкчесе башкара.

7.4.8. Процедураны гамэлгэ ашыру нэтижэсе булып гражданнарныц аеруча 
эЬэмиятле мерэжэгатьлэрен Ьэм гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау буенча 
югары органнар йеклэмэлэрен контрольгэ кую тора.

7.5. Мерэжэгатьне карауга жибэру
7.5.1. Теркэлгэн кеннэн алып жиде кен эчендэ мерэжэгать мерэжэгать 

мерэжэгать мерэжэгать мерэжэгать мерэжэгать мерэжэгать юллаган гражданга 
мерэжэгатьне яцадан адреслау турында хэбэр итеп, мерэжэгатьтэ куелган 
мэсьэлэлэрне хэл итэргэ компетентлы органга керуе буенча жибэрелэ. Дэулэт 
органнарыннан Ьэм башка оешмалардан килгэн мерэжэгатьлэр юнэлешле 
оешмага кире кайтарыла.

7.5.2. Язма мерэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту берничэ дэулэт 
органы, жирле узидарэ органнары яисэ вазыйфаи заглар компетенциясенэ кергэн 
очракта, мерэжэгатьлэрнец кучермэлэре теркэлгэн кеннэн жиде кен эчендэ 
тиешле дэулэт органнарына, жирле узидарэ органнарына яисэ тиешле вазыйфаи 
затларга жибэрелэ.

7.5.3. Дэулэт органнарына, жирле узидарэ органнарына Ьэм контрольлек 
белэн башка оешмаларга жибэрелэ торган мерэжэгатьлэргэ озату хатлары, шулай 
ук жибэрелгэн мерэжэгатьлэрне кире кайтару турында озату хатлары жирле 
узидарэ органнары житэкчесе тарафыннан имзалана.

7.5.4. Эгэр курсэтелгэн мерэжэгатьтэ кылына торган яисэ кылына торган 
хокукка каршы эш турында, шулай ук аны эзерлэуче, башкаручы яисэ башкарган 
зат турында белешмэлэр булса, жирле узидарэ органы житэкчесе мерэжэгать 
хокук саклау органнарына жибэрэ.

7.5.5. Дэулэт яки муниципаль хезмэт курсэту тэртибен бозуга карата 
шикаять белэн мерэжэгать килгэн очракта, мондый мерэжэгать "Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында" 2007 елныц 27 июлендэге 
210-ФЗ номерлы Федераль закон белэн билгелэнгэн тэртиптэ карала.



7.6 Гражданнарны шэхси кабул иту барышында мерэжэгатьлэрне карау
7.6.1. Шэхесне таныклый торган документны курсэткэч, гражданнарны 

шэхсэн кабул иту чират (тере чират) тэртибендэ гамэлгэ ашырыла. Гражданнарны 
кабул иту ечен билгелэнгэн кеннэрдэ Ьэм сэгатьлэрдэ Боек Ватан сугышы 
ветераннары Ьэм инвалидлары, сугышчан хэрэкэтлэр ветераннары Нэм 
инвалидлары, 1 Ьэм II теркем инвалидлары Ьэм (яисэ) аларнын законлы 
вэкиллэре, ятим балалар Ьэм ата-ана тэрбиясеннэн мэхрум калган балалар 
исэбендэге затлар чираттан тыш кабул итугэ хокуклы.

Гражданнарны тиешле жирле узидарэ органы житэкчесе кабул итэ, э ул 
булмаганда - аны алмаштыручы зат тарафыннан шул ук тэртиптэ гамэлгэ 
ашырыла.

Шэхси кабул итугэ килгэн гражданнарга гражданны кэгазь чыганакта 
шэхси кабул иту карточкасы рэсмилэштерелэ. Кабул иту тэмамланганнан сон 
орган хезмэткэре ЕМСДда гражданнарны шэхси кабул иту карточкасын терки, 
мерэжэгать иткэн кеше турында мэгълуматлар базасына - фамилиясен, исемен, 
атасыныц исемен, теркэлу урынын, социаль торышны, ташламалы составны, 
мерэжэгать итунец терен, мерэжэгать итунец кыскача эчтэлеген, карау нэтижэсен 
кертэ.

7.7.2. Шэхси кабул иту вакытында житэкче кабул итудэ катнашу ечен 
Жирле узидарэ органыныц Ьэм дэулэт органыныц вазыйфаи затын чакырырга 
хокуклы.

7.7.3. Шэхси кабул иту вакытында граждан мерэжэгатен телдэн яисэ язма 
рэвештэ бэян иту мемкинлегенэ ия.

7.7.4. Шэхси кабул иту тэмамлангач, мерэжэгать итучегэ аныц мерэжэгатен 
карау Ьэм кабул иту кемгэ тапшырылачагы турында, шулай ук аныц жавабын 
кайдан аласы турында карар яисэ мэгълумат житкерелэ: аныц мерэжэгате асылда 
кайда Ьэм нинди тэртиптэ каралырга мемкин икэнлеге ацлатыла.

7.7.5. Шэхси кабул итуне гамэлгэ ашыручы житэкче гражданнар 
мерэжэгатьлэрен карау нэтижэлэре буенча йеклэмэлэрне утэуне контрольгэ кую 
турында карар кабул итэргэ мемкин.

7.7.6. Гражданнар мерэжэгате буенча йеклэмэлэрне утэу срокларын 
тикшереп торуны бу вазыйфаи зат башкара, ул карау срогы тэмамлана яисэ 
тэмамлана торган мерэжэгатьлэр турында искэ тешеруне башкаручыга жибэрэ.

7.7.7.Шэхес кабул итуеннэн алынган материаллар 5 ел дэвамында саклана, э 
аннары билгелэнгэн тэртиптэ юкка чыгарыла.

7.7.8. Гражданнарны шэхси кабул итунец нэтижэсе булып граждан 
мерэжэгать иткэн мэсьэлэнец асылы буенча ацлатма йэ куелган мэсьэлэне хэл иту 
буенча карар кабул иту, йэ гражданныц гаризасын вэкалэтле органга карау ечен 
йеклэмэ жибэру тора.

7.8. Гражданнар мерэжэгатенэ жавапны рэсмилэштеру
7.8.1. Гражданнар мерэжэгатьлэренэ жавапларны Болгар шэЬэр Башкарма 

комитетыныц жирле узидарэ органы житэкчесе имзалый.
7.8.2. Жавап тексты ачык, эзлекле, кыска, тулы итеп язылырга, хатта 

куелган барлык сорауларга ацлатмалар бирергэ тиеш. Шикаятьтэ китерелгэн 
фактларны раслаганда, жавапта гражданныц мерэжэгате буенча нинди чаралар 
курелгэнен курсэтергэ кирэк.

7.8.3. Федераль Ьэм республика хакимият органнарына жавапта мерэжэгать



итучегэ аныц мерэжэгатен карау нэтижэлэре турында хэбэр ителгэнлеге 
курсэтелергэ тиеш. Коллектив мерэжэгатьлэр буенча жавапларда гариза 
биручелэрнец кайсысына жавап бирелгэнлеге курсэтелэ.

7.8.4. Эгэр мерэжэгатьне карау нэтижэлэре буенча хокукый акт кабул 
ителсэ (мэсэлэн, жир участогы булеп биру, матди ярдэм курсэту турында) махсус 
жавап эзерлэу талэп ителми. Элеге хокукый актныц кучермэсен башкаручы 
гариза биручегэ жибэрэ.

7.8.5. Жавапка гариза бируче тарафыннан хатка кушылган документларныц 
теп несхэлэре кушыла. Эгэр хатта башка документларны (аларныц кучермэлэрен) 
кире кайтару турында утенечлэр булмаса, алар эштэ калалар.

7.8.6. Жаваплар билгелэнгэн урнэктэге бланкларда басыла. Жавапныц сул 
яктагы аскы почмагында башкаручыныц фамилиясе Ьэм аныц хезмэт 
телефоныныц номеры курсэтелергэ тиеш.

7.8.7. Гражданнарныц федераль Ьэм республика хакимият органнарына 
мерэжэгатьлэренец теп несхэлэре аларда "кайтарылырга тиеш" штампы яки 
махсус билгесе булганда гына кайтарыла.

7.8. Эгэр мерэжэгатькэ аралык жавап бирелсэ, текстта мэсьэлэне тулысынча 
хэл иту вакыты курсэтелэ.

7.8.9. Язма мерэжэгатьне карау Ьэм жавапны рэсмилэштеру тэмамлангач, 
аны жаваплы затка тапшыралар, ул жавапны рэсмилэштерунец дереслеген 
тикшерэ, Ьэм аныц кыскача эчтэлеге ЕМСДга кертелэ. Элеге Регламентта 
каралган талэплэргэ туры килмэгэн жаваплар башкаручыга эшлэп бетеру ечен 
кайтарыла.

7.8.10. Жавап кучермэсенец аскы уц почмагында башкаручы "Эшкэ" дип 
язып куя, карау нэтижэсен курсэтэ («Житештерелгэн», «Ацлатылган», « Бу утенеч 
кире кагылды»), датасын куя, уз фамилиясен, инициалларын Ьэм телефонын 
курсэтэ, аларны шэхси имзасы белэн тэмамлый. Хатны эшкэ кучерунец 
дереслеген Болгар шэЬэр башкарма комитетыныц гомуми булеге баш белгече 
тикшереп тора.

7.8.11. Жавапны ЕМСДда теркэгэннэн соц, жаваплы зат аны жибэрэ. 
Жавапларныц теркэлусез китуе рехсэт ителми.

7.8.12.Мерэжэгатьне Караганда эшне карау ечен эЬэмиятле хэллэр килеп 
чыккан очракта, башкаручы мерэжэгатьне карау нэтижэлэре турында белешмэ 
тези.

7.8.13. Архив саклау ечен эшлэрнец йомгаклау рэсмилэштерелуен Болгар 
шэЬэр Башкарма комитетыныц жирле узидарэ органы, эшнец кем булуына карай, 
билгелэнгэн тэртиптэ башкара.

7.9. Мерэжэгатьне карау барышы турында белешмэ мэгълумат биру.
7.9.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау буенча белешмэ эшне жирле 

узидарэ органы жаваплы хезмэткэре алып бара.
7.9.2. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау функциясен утэу мэсьэлэлэре 

буенча белешмэлэрне жирле узидарэ органнары хезмэткэрлэре бирэ. Белешмэлэр 
шэхси мерэжэгать иткэндэ яки белешмэ телефон аша бирелэ (телефон 
(884347)30851).

7.9.3. Белешмэлэр тубэндэге сораулар буенча бирелэ:
1) мерэжэгать алу Ьэм аны карауга жибэру турында;
2) мерэжэгатьне караудан баш тарту турында;



3) мерэжэгатьне карау вакьггын озайту турында;
4) мерэжэгатьне карау нэтижэлэре турында.
7.9.4. М ерэжэгать итучелэрдэн гражданнарньщ мерэжэгатьлэрен карау 

функциясен утэу турында белешмэ алу мэсьэлэсе буенча телефон шалтырагулары 
душэмбедэн жом гага кадэр 8.00 дэн 16.00 гэ кадэр, ял Ьэм бэйрэм кеннэреннэн 
тыш, бэйрэм алды кенендэ 8.00 дэн 15.00 гэ кадэр кабул ителэ.

7.9.5. Телефон аша сорау алганда жирле узидарэ органы хезмэткэре:
1) граждан шалтыраткан органныц исемен эйтэ;
2) уз фамилиясен, исемен, этисенец исемен эйтеп, узен таныштыра;
3) абонентка узен таныштырырга тэкъдим итэ;
4) кирэк булганда реквизитларны Ьэм мерэжэгатьнец асылын тыцлый Ьэм 

тегэлли;
5) мерэжэгатьне карау барышы турында эдэпле, дерес Ьэм кыска жавап

бирэ;
6) мерэжэгать иткэндэ бирелгэн сорауга жавап бирэ алмаган очракта, сорау 

белэн мерэжэгать иткэн гражданга билгеле бер кенне Ьэм билгеле бер вакытта 
шалтыратырга тэкъдим итэ;

7) билгелэнгэн вакытка хезмэткэр жавап эзерли.
7.9.6. Гражданныц шэхси мерэжэгате яки белешмэ телефоны аша белешмэ 

мэгълумат биру нэтижэсендэ гражданныц мерэжэгатен карау барышы турында 
телдэн мэгълумат биру куздэ тотыла.

VIII. Гражданнар мерэжэгатьлэрен карау буенча функциянец утэлешен  
контрольдэ тоту

8.1. Гражданнарныц мерэжэгатьлэрен карау функциясен утэуне агымдагы 
тикшереп тору Ьэр этапта (процедурада) гражданнар мерэжэгатьлэрен карау Ьэм 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозуларны ачыклау Ьэм бетеру буенча 
чаралар куру, мерэжэгать итучелэрнец мерэжэгатенэ карарлар кабул иту Ьэм 
жаваплар эзерлэу Ьэм жибэру функциялэрен уз эченэ ала.

8.2. Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 
муниципаль берэмлеге башлыгы тарафыннан гражданнарныц мерэжэгатьлэрен 
карау функциясенец утэлешен тикшереп тору гамэлгэ ашырыла.

8.3. Элеге регламентны бозган вазыйфаи затларга карата йогынты ясау 
чаралары Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» 
муниципаль берэмлеге башлыгы тарафыннан, э Татарстан Республикасы Спас 
муниципаль районыныц «Болгар шэЬэре» муниципаль берэмлеге башлыгы - 
башлыгына карата Татарстан Республикасы Спас муниципаль районыныц 
«Болгар шэЬэре» муниципаль берэмлеге Советы тарафыннан кабул ителэ.

8.4. Граждан Россия Федерациясенец гамэлдэге законнары нигезендэ 
гражданнар мерэжэгатьлэрен карау функциясен башкарганда жирле узидарэ 
органнарыныц, башка органнарныц Ьэм оешмаларныц, аларныц вазыйфаи 
затларыныц Ьэм хезмэткэрлэренец гамэллэренэ (гамэлсезлегенэ) Ьэм карарларына 
шикаять бирергэ хокуклы.



Татарстан Республикасы Спас 
муниципаль районы "Болгар 
шэЬэре" муниципаль берэмлегендэ 
гр аж д а н н а р м е р э жэ гать л эр е н 
карау тэртибенэ 
1 нче кушымта

Акт №
хэбэрче исемлеге буенча документлар жнгмэу турында  

заказ хатларында Ьэм игълан нтелгэн кыйммэтле хатларда

20 ел
Комиссия составы

(актны тозегэн кешелэрнец фамилиялэре, инициаллары
Ьэм вазифалары)

тубэндэгелэр турында элеге акт тезеде:

«____ » ___________  20___ г. Татарстан Республикасы Спас муниципаль
районыныц "Болгар шэЬэре" муниципаль берэмлеге Советына хатлар килде, айда 
(акча билгелэре, кыйммэтле кэгазьлэр, булэклэр табылды, хат авторы тарафыннан 
кыйммэтле кэгазьлэргэ исемлектэ санап утелгэн документлар житмэве 
ачыкланды):

Комиссия эгъзалары:
(имза, дата) 
(имза, дата) 
(имза, дата)

ФИО
ФИО
ФИО


