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ГРАЖДАННАР М 0Р0Ж ЭГАТБЛ0РЕН КАРАУ БУЕНЧА ЭШ Т0РТИБЕ

1. ТОМУ МИ НИТЕЗЛ0М 0Л0Р

1.1 Олеге Тэртип Россия Федерациясе гражданнарыньщ язмача Ьэм телдэн 
мерэжэгатьлэрен кабул иту, исэпкэ алу, теркэу, карау, аларны карай тикшеру Ьэм аларныц 
утэлешен контрольдэ тоту кагыйдэлэрен билгели, мерэжэгатьлэрдэ булган мэгьлуматны 
анализлау Ьэм гомумилэштеру, мерэжэгатьлэрнец сэбэплэрен Ьэм характерын ачыклау, шулай 
ук жирле узидарэ органнарында гражданнарны кабул итуне оештыру тэртибен билгели.

Олеге тэртип нигезлэмэлэре «Россия Федерациясе гражданнары мерэжэгатьлэрен карау 
тэртибе турында» 2006 елныц 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль законда (алга таба - 
Федераль закон) Ьэм «Татарстан Республикасында гражданнар морэжэгатьлэре турында» 2003 
елньщ 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законында (2007 елньщ 19 
февралендэге 10-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы редакциясендэ) билгелэнгэн 
тэртиптэ каралырга тиешле барлык мерэжэгатьлэргэ кагыла.

1.2. Гражданнарньщ язмача яки электрон документ рэвешендэ морэжэгатьлэре тэкъдимнэр, 
гаризалар Ьэм шикаятьлэр рэвешендэ керэ.

1.3. Мерэжэгатьлэрне карау жирле узидарэ органнары житэкчелэренец вазыйфаи бурычы 
яисэ аларньщ язма йеклэмэсе буенча - башка вазыйфаи затларныц компетенциясе чиклэрендэ. 
Житэкчелэр ЖУИ органнарында, предприятиелэрдэ, учреждениелэрдэ Ьэм оешмаларда 
гражданнарны шэхси кабул иту буенча эшне дерес оештырган очен шэхси жаваплылык тоталар.

1.4 гражданнарньщ язмача яисэ жирле узидарэ органы компетенциясенэ керми торган 
мэсьэлэлэр булган электрон документ рэвешендэге мерэжэгате, аларны теркэгэннэн соц жиде 
кон эчендэ тиешле органга яисэ тиешле вазыйфаи затка, морэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл 
иту вэкалэтлэренэ керэ торган, гражданньщ морэжэгатьне яцадан рэсмилэштеру турында язмача 
хэбэрнамэсе белэн, Федераль законный 11 статьясындагы 1 Ьэм 4 олешлэрендэ курсэтелгэн 
очраклардан тыш, жибэрелэ. Шул ук вакытта хэбэрнамэнец текстында Законныц тиешле 
маддэсенэ сылтама булырга тиеш. Хэбэрнамэнец икенче носхэсе Ж|УИ органы эшенэ теркэлэ.

Язма морэжэгатьтэ куелган мэсьэлэлэрне хэл иту берничэ дэулэт органы, жирле узидарэ 
органнары яки вазыйфаи зат компетенциясенэ керэ икэн, морэжэгатьнец кучермэсе теркэлгэн 
коннэн жиде кон эчендэ тиешле дэулэт органнарына, жирле узидарэ органнарына яисэ тиешле 
вазыйфаи затларга жибэрелэ.

1.5. Ш икаятьне карау ечен дэулэт органына, жирле узидарэ органы на яисэ вазы йфаи затка, 
карар яисэ гамэл кылмавына (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган шикаять жибэру 
тыела.

0гэр бу тыюга бэйле рэвештэ шикаятьне дэулэт органына, жирле узидарэ органына яки 
вазыйфаи затка жибэру мемкин булмаса, шикаять гражданга аныц тиешле карарга яки судта



билгелэнгэн тэртиптэ гамэлгэ (гамэл кылмауга) шикаять биру хокукын ацлатып кире кайтарыла.
1.6. Эгэр язма мерэжэгать тексты укылуга бирелмэсэ, мерэжэгатькэ жавап бирелмэсэ, ул 

дэулэт органына, жирле узидарэ органына яисэ вазыйфаи затка аларньщ компетенциясе 
нигезендэ карау очен жибэрелергэ тиеш тугел, бу хакта мерэжэгать теркэлгэн коннэн жиде кон 
эчендэ мерэжэгать иткэн гражданга хэбэр ителэ, эгэр аныц фамилиясе Ьэм почта адресы 
прочтага бирелэ икэн, мерэжэгатьне жибэргэн гражданга хэбэр ителэ. Курсэтелгэн мерэжэгать 
Д У И  органы эшенэ теркэлэ.

1.7. Мерэжэгать жибэргэн гражданинньщ фамилиясе булмаган язма мерэжэгатькэ Ьэм 
жавап жибэрелергэ тиешле почта адресына жавап бирелми. Мондый мерэжэгать орган 
житэкчесе карары белэн билгелэнгэн тэртиптэ юкка чыгарыла. Курсэтелгэн морэжэгатьтэ шэхси 
Ьэм ижтимагый куркынычсызлыкка яный торган жинаятьлэр Ьэм вакыйгалар турында мэгълумат 
булса, мерэжэгать теркэлергэ Ьэм тиешле компетентлы органнарга жибэрелергэ тиеш.

1.8. Гражданнар жирле узидарэ органнарына, жирле узидарэ органнарыныц вазыйфаи 
затларына уз вэкиле аша мерэжэгать итэргэ хокуклы (ТР Законы).

1.9. Суд карарына шикаять бирелэ торган мерэжэгать, теркэлгэн коннэн жиде кон эчендэ, 
элеге суд карарына шикаять биру тэртибен ацлатып мерэжэгать иткэн гражданга кире 
кайтарыла.

1.10. Кергэн морэжэгатьтэ Д У И  органнарыныц вазыйфаи затыныц, шулай ук аныц гаилэ 
эгъзаларыныц тормышына, сэламэтлегенэ Ьэм милкенэ зыян китеру куркынычы булса, ул анда 
куелган сорауларныц асылы буенча жавапсыз калдырылырга мемкин. Бу очракта мерэжэгать 
жибэргэн гражданга мерэжэгать иту хокукын явыз ният белэн куллануга юл куймау турында 
хэбэр ителэ.

1.11. 0гэр гражданинньщ язма морэжэгатендэ элек жибэрелгэн мерэжэгатьлэргэ бэйле 
рэвештэ аца куп тапкыр язма жаваплар бирелгэн мэсьэлэ булса, Ьэм бу очракта морэжэгатьтэ яца 
дэлиллэр яисэ шартлар китерелми, Д У И  органы житэкчесе элеге мэсьэлэ буенча граждан белэн 
чираттагы морэжэгатьнец нигезсезлеге Ьэм язылу туктатылуы турында Карар кабул итэргэ 
хокуклы, элек курсэтелгэн мерэжэгать бер ук жирле узидарэ органына яисэ бер ук вазыйфаи 
затка жибэрелгэн булса (Федераль законный 11 статьясындагы 5 елеше). Бу карар турында 
мерэжэгать жибэргэн гражданга хэбэр ителэ.

2. ГРАЖДАННАРНЫ КАБУЛ HTY, TEPK0Y Ь 0М  И С 0П К 0 АЛУ

2.1. Шартлаткыч, агулы Ьэм башка куркыныч салымнарны уз вакытында ачыклау Ьэм 
йогышсызландыру максатларында, почта жибэрулэрендэ булырга мемкин, аларны тышкы яктан 
карау уткэрелэ. Мондый салымнар яки алар булу-булмауга шик туса, почта жибэрулэре белэн 
алга таба Ьэр эш кичекмэстэн туктатыла Ьэм куркынычсызлык органыньщ тиешле булекчэсе 
белгече чакырыла. Белгеч чакырту белэн бер ук вакытта почта жибэрунец мэжбури изоляциясе 
булган куркынычсызлык чаралары да курелергэ тиеш.

Террорчылык актларын Ьэм башка жинаятьлэрне кылу куркынычы булган язма 
мерэжэгатьлэрне алганда, оператив-эзлэу чараларын Ьэм тикшеру гамэллэрен уткэргэндэ 
файдаланылырга мемкин булган эзлэрне саклау очен чаралар курелэ.

2.2. Язма мерэжэгатьлэрне кабул иткэндэ аларньщ адресларыныц дереслеге тикшерелэ. 
Билгелэнеше буенча тугел, жибэрелгэн хатлар кичекмэстэн почта предприятиесенэ адресатка 
жибэру очен ачылмаган элемтэ оешмасына кире кайтарыла.

Конвертларны ачканда аларга хатлар Ьэм документлар (ертылган документлар 
ябыштырыла) булуы тикшерелэ, алар конверт белэн кергэн документлар (паспорт, хэрби билет, 
хезмэт кенэгэсе, пенсия таныклыгы Ь.б.) беркетелэ, шулай ук хатлар текстыньщ алдына 
беркетелэ. К уш ы м та яки хат тексты  булмаган очракта, конвертка куш ы п бирелэ торган белеш мэ 
тезелэ Ьэм бу хакта гариза биручегэ хэбэр ителэ.

2.3. Барлык мерэжэгатьлэр язма рэвештэ яисэ электрон документ формасында жирле 
узидарэ органнарына кергэн мизгелдэн еч кон эчендэ тэкъдимнэр, гаризалар Ьэм шикаятьлэр 
китабында теркэлэ.



2.4. Ьэр мерэжэгатькэ теркэу номеры бирелэ (мэсэлэн «N 19»), «Шэхсэн» яки 
«конфиденциаль» тамгалары язылган мерэжэгатьлэргэ естэмэ рэвештэ «Ли» («шэхси пакет», 
мэсэлэн, «Лп N 15») хэрефе индексы бирелэ.

2.5. Теркэлу индексы булган штамп морэжэгатьнец беренче битендэге буш урында тезелэ. 
"Шэхсэн" яки "конфиденциаль" тамгалары белэн мерэжэгатьлэр ачылмый, теркэлу номеры 
язылган штамп конвертта урнаштырыла.

Аларны узганда материалларныц мемкин булган тоткарлыкларын кисэту Ьэм кичекмэстэн 
утэлуне талэп итуче гражданнар мерэжэгатьлэре белэн оператив эшлэу ечен шартлар тудыру 
максатларында «бик тиз» Ьэм «ашыгыч» сигналлары кулланыла.

Ьэр яца календарь елында яцадан кергэн мерэжэгатьлэрнец нумерациясе беренче номердан 
башлана.

2.6. Шэхси кабул иту вакытында тапшырылган хатларда «шэхси кабул иту вакыты" дигэн 
билге ясала. Бу хатлар теркэу ечен тапшырыла.

2.7. Кергэн язма мерэжэгатьлэрнец барлык терлэре дэ узэклэштерелеп теркэлергэ тиеш.
Хатныц теркэу номеры теркэу штампында курсэтелэ, ул бергэ теркэп жибэрелэ торган

хатныц тубэн почмагында яки гариза бирученец беренче битендэ урнаштырыла.
Теркэу-контроль карточкасы машина яздыруы белэн яки кулдан аерылып торган почерк 

белэн тутырыла, барлык тамгалар да тегэл, икелэтэ ацлатмалардан башка ясала.
Теркэу-контроль карточкасында:
- гариза бирученец инициаллары булган фамилиясе баш килештэ тутырыла.
Эгэр автор (Иванов) узенец хатын икенче зат аша (Сидоровныц), аныц адресын курсэтеп 

Ьэм уз адресын курсэтмичэ жибэрсэ, «Ф.Ис.. Ат.ис.» графасында ике фамилия билгелэнэ: 
Иванов, Сидоров.

2.8. Язма мерэжэгатьлэргэ резолюциялэр теркэу-контроль карточкасына (кирэк булганда - 
конкрет курсэтмэлэр Ьэм утэу датасы белэн), имза Ьэм дата белэн рэсмилэштерелэ.

2.9. Хатлар башкаручыга теркэлу журналында язылып тапшырыла.
Дитэкченец резолюциясендэ берничэ башкаручы курсэтелсэ, хатта куелган барлык 

сорауларны утэу ечен жаваплы булып хатта курсэтелгэн башкаручы санала.
2.10. Бер структур булекчэдэн икенчесенэ хатлар тапшыру бу хакта теркэу-контроль 

карточкасында мэжбури билге белэн башкарыла.
2.11. Гражданин шикаятьтэ курсэтелгэн белешмэлэр ахыргы карарны чыгару ечен 

житэрлек тугел, гамэлдэ булуы шикаять белдерелэ торган учреждениедэн яисэ заттан тикшеру 
материаллары, карар кабул итунец нигезлелеге турында бэялэмэ белэн соратып алына. Кирэк 
булган очракта, Ж^УИ органы житэкчесе курсэтмэсе буенча, шикаятьне тикшеру очен урында 
жирле узидарэ аппараты хезмэткэрлэре командировкага бирелергэ мемкин.

2.12. Гражданнарньщ хатлары хэл ителгэн дип санала, эгэр барлык сораулар каралды, алар 
буенча тиешле чаралар курелде Ьэм гамэлдэге законнарга туры килэ торган тулы жаваплар 
бирелде.

2.13. Мерэжэгатькэ эзерлэнгэн жавап проекты башкаручы тарафыннан сул як тубэн 
почмагында визалана, беркетмэ булегендэ килештерелэ Ьэм кул кую ечен житэкчегэ тапшырыла.

Жавапларньщ эчтэлеге, ачыклыгы Ьэм тегэллеге, норматив актларга сылтаманыц дореслеге 
очен башкаручы (кул куйган затлар белэн бер ук вакытта) жаваплылык тота.

2.14. Жирле узидарэ органнары житэкчелэре Ьэм башка вазыйфаи затлары:
а) мерэжэгатьне объектив, Ьэрьяклы Ьэм уз вакытында карауны тээмин итэлэр;
б) мерэжэгатьне карау очен кирэкле документларны Ьэм материалларны башка дэулэт 

органнарында, жирле узидарэ органнарында Ьэм башка вазыйфаи затлардан соратып алалар;
в) гражданныц бозылган хокукларын Ьэм законлы мэнфэгатьлэрен торгызуга яисэ яклауга 

ю нэлдерелгэн чаралар курэ;
г) морэжэгатьтэ куелган сорауларныц асылы буенча, Федераль законный 11 статьясындагы 

1, 3, 4, 5, 6 елешлэрендэ курсэтелгэн очраклардан тыш, язма жаваплар бирэлэр;
д) гражданга аныц морэжэгатен башка жирле узидарэ органына яисэ башка вазыйфаи затка 

аларньщ компетенциясе нигезендэ карау ечен жибэру турында хэбэр итэлэр.



2.15. «Шэхсэн» яки «конфиденциаль» тамгалары белэн морэжэгатьлэр алар адресланган 
житэкчелэр яки башка вазыйфаи затлар тарафыннан аларньщ кушуы буенча карала.

2.16. Гомуми файдаланудагы мэгълумат системалары буенча ЖУИ органнарына кергэн 
мерэжэгать законда билгелэнгэн тэртиптэ каралырга тиеш (Федераль законный 7 статьясындагы 
3 елеше Ьэм 10 статьясындагы 4 елеше).

2.17. Мерэжэгатьне Караганда мерэжэгатьтэге мэгълуматларны, шулай ук гражданныц 
шэхси тормышына кагылышлы мэгълуматларны аньщ ризалыгыннан башка хэл иту рохсэт 
ителми.

Мерэжэгатьтэге мэгълуматларны тарату булып тормый, морэжэгатьтэ куелган 
мэсьэлэлэрне хэл иту вэкалэтлэренэ керэ торган дэулэт органына, жирле узидарэ органына яисэ 
вазыйфаи затка язма мерэжэгать жибэру (Федераль законный 6 статьясындагы 2 олеше).

2.18. Жирле узидарэ органнарына яисэ вазыйфаи затка аларньщ компетенциясе нигезендэ 
килгэн язма морэжэгатьлэр теркэу кененнэн алып 30 кон эчендэ карала.

2.19. Жирле узидарэ органнарына кергэн Ьэм жирле узидарэ органнары булекчэлэренэ 
башкару ечен тапшырылган мерэжэгатьлэрне карау срогы ЖУИ органында аларны теркэу коне 
дип санала.

Мерэжэгатьлэрне карау срогы тэмамлану белэн мерэжэгать авторына жавап биру датасы 
санала.

2.20. Белешмэлэр, бэялэмэлэр Ьэм мерэжэгатьлэрне карау нэтижэлэре буенча башка 
документлар жирле узидарэ органнарында, предприятиедэ, учреждениедэ яки оешмада эш 
башкару талэплэре нигезендэ эзерлэнгэн документлар буларак мэжбури рэвештэ теркэлергэ 
тиеш.

2.21. Билгелэнгэн тэртиптэ каралган морэжэгатьлэр буенча карарлар таралу чиклэнгэн 
хезмэт мэгълуматына кертелергэ мемкин тугел.

Эгэр морэжэгатьтэ куелган мэсьэлэнец асылы буенча жавап федераль закон тарафыннан 
сакланыла торган башка серне тэшкил итуче белешмэлэрне игълан итмичэ бирелмэсэ, 
мерэжэгать жибэргэн гражданга, курсэтелгэн белешмэлэрне хэл иту мемкин булмауга бэйле 
рэвештэ, куелган мэсьэлэнец асылы буенча жавап биру мемкинлеге булмау турында хэбэр ителэ 
(Федераль законныц 11 статьясындагы 6 елеше).

2.22. Мерэжэгатькэ язма рэвештэ жавап Ж ^И  органы бланкында эзерлэнэ Ьэм житэкче яки 
башка вэкалэтле вазыйфаи зат тарафыннан имзалана. Жавап граждан курсэтелгэн почта 
адресына жибэрелэ.

Ике Ьэм аннан да кубрэк зат мерэжэгатьенэ (кумэк мерэжэгать) жавап беренче кул куйган 
зат исеменэ (эгэр морэжэгатьтэ конкрет кеше эйтелмэсэ) яисэ аерым очракларда - мондый 
хэбэрне имзалаганнарныц Ьэркайсына жибэрелэ.

Ж ¥И  органнарына электрон документ рэвешендэ кергэн мерэжэгатькэ жавап электрон 
документ формасында морэжэгатьтэ курсэтелгэн электрон почта адресы буенча электрон 
документ формасында жибэрелэ

2.23. Гражданнар жирле узидарэ органнарына Ьэм аларньщ вазыйфаи затларына Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэрендэ, туган телдэ яки Россия Федерациясе халыкларыныц телэсэ 
кайсы башка телендэ мерэжэгать итэргэ хокуклы. Жаваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта Татарстан Республикасы дэулэт 
теллэре (ТР Законы) кулланыла.

2.24. Ж ¥И  органнарында морэжэгатьлэр буенча эш башкару Ж ^И  органнарыныц хокукый 
актлары талэплэре нигезендэ эш башкаруныц башка терлэреннэн аерым алып барыла.

Мерэжэгатьлэрне карап тикшеругэ бэйле документларда карар кабул ителгэннэн соц Ьэм 
аны утэгэннэн сон номенклатура буенча эш номеры н Ьэм элеге карарны  кабул иткэн вазыйфаи 
затныц имзасын курсэтеп, «эш» билгесе булырга тиеш.

2.25. Мерэжэгатьлэрне карап тикшергэннэн сон, шулай ук алар буенча язылу Ьэм башка 
документлар (жаваплар кучермэлэре белешмэлэре) ЖYИ органнарына, предприятие, учреждение 
яки оешмага эшкэ жэлеп иту ечен кире кайтарылырга тиеш. Кирэк булган очракта,



морэжэгатьлэр буенча документаль материаллар жирле узидарэ органнарыныц башка 
булекчэлэре, предприятие, учреждение яки оешмалар эшенэ, Ж ^И  органнарында билгелэнгэн 
гаризаларны Ьэм шикаятьлэрне саклау срокларын утэп, кушылырга момкин.

Документлар эштэ хронологик тэртиптэ урнаштырыла. Резолюция битлэре Ьэм конвертлар 
(эгэр алар морэжэгатьлэр белэн бергэ сакланырга тиеш булса) номерлана Ьэм эш битлэре 
буларак кертелэ.

Эш формалаштырганда, документларны эшкэ жибэру, аларньщ тулылыгы 
(комплектлылыгы). Билгелэнгэн тэртиптэ каралмаган морэжэгатьлэр, шулай ук дорес 
рэсмилэштерелмэгэн документларны эшлэргэ керту тыела.

2.26. Аерым очракларда, шулай ук мерэжэгать буенча гарызнамэ жибэргэн очракта, жирле 
узидарэ органы житэкчесе, вазыйфаи зат йэ вэкалэтле зат мерэжэгатьне карау срогын 30 коннэн 
дэ артмаган вакытка озайтырга хокуклы, ул мерэжэгатьне жибэргэн гражданга карау срогын 
озайту турында хэбэр итеп.

З.М9РЭЖЭГАТБЛЭРНЕЦ АЕРЫМ Т0РЛЭРЕ БЕЛЭН ЭШ Л0У

3.1 Депутатларныц морэжэгатьлэре.
Депутат хаты булып, кагыйдэ буларак, документ бланкында рэсмилэштерелгэн Ьэм депутат 

(депутатлар) имзасы булган мерэжэгать тора.
Бу морэжэгатьлэр кичекмэстэн карала.
Гражданнарньщ хатлары беркетелгэн барлык дэрэжэдэге депутатларныц морэжэгатьлэре 

белэн эшлэу беренче чиратта гамэлгэ ашырыла.
Депутатлар морэжэгатьлэре аерым контрольгэ алына.
3.2 Кабаттан килгэн хатлар.
Бер ук заттан кергэн тэкъдимнэр, гаризалар Ьэм шикаятьлэр кабат хатлар булып санала, 

эгэр беренче мерэжэгатьне биру вакыты закон белэн билгелэнгэн карау вакыты чыккан булса, 
мерэжэгать итуче аныц мерэжэгате буенча кабул ителгэн карар белэн килешмэсэ.

Гражданнардан кабаттан килгэн хатлар, кагыйдэ буларак, контрольгэ куела.
Хат кабат килгэндэ, аца булган язышу Ьэм теркэу-контроль карточка сайлана.
Бер ук авторныц кабат хатлары дип саналмый, эмма терле мэсьэлэлэр буенча.
3.3 Сукырлар хатлары рельеф-нокталы шрифтта Бетенроссия сукырлар жэмгыятенец 

Минзэлэ булекчэсенэ кучеру ечен жибэрелэ. Кучергэннэн сон мерэжэгать белгечлэр карамагына 
тапшырыла. Аларны карау срогы тэржемэ ителгэн коннэн исэплэнэ.

3.4 Гариза биручедэн алынган документлар ана жавап белэн заказ белэн жибэру аша кире 
кайтарыла.

Документлар тикшеру материалларына беркетелгэн очракларда бу хакта гариза биручегэ 
хэбэр ителэ.

Документлар кире кайтканда хатта чын документлар исемнэре кучерелэ.
3.5. Имзаланган хатлар теркэу-контроль карточкасында Ьэм журналда тамгалар ечен 

тапшырыла, шуннан сон адресатка жибэрелэ.

4. ГРАЖДАННАРНЫ Ш 0ХСИ КАБУЛ HTYHE ОЕШТЫРУ

4.1 Гражданнарны шэхси кабул иту жирле узидарэ органы житэкчесе, аныц урынбасарлары 
Ьэм вэкалэтле затлар тарафыннан атна саен сишэмбе кенне 14.00 сэгатьтэн башлап уткэрелэ.

4.2. Кирэк булганда, очрашулар гражданнарньщ яшэу яки эш урыннары буенча оештырыла.
4.3. Жирле узидарэ органнарында телдэн мерэжэгатьлэрнец эчтэлеге гражданинны кабул 

иту датасы , аныц фамилиясе, исеме, атасы ны ц, яш эу урыны, граж данны  кабул иткэн вазы йфаи 
(вэкалэтле) зат, телдэн мерэжэгатьнен эчтэлеге Ьэм аныц буенча кабул ителгэн чаралар турында 
белешмэлэр булырга тиеш булган шэхси кабул иту карточкасына кертелэ. Курсэтелгэн 
реквизитлар башка кирэкле мэгьлуматлар белэн тулыландырылырга мемкин. Калган ЖУИ 
органнарында гражданнарны кабул иту журналда алып барыла.



4.4. Шэхси кабул иту вакытында гражданин шэхесен таныклаучы документ курсэтэ. 
Гражданныц мондый документны курсэтудэн баш тарткан очракта, аныц мерэжэгате аноним 
буларак карала.

Кабул итуне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи (яки вэкалэтле) зат гражданны игътибар белэн 
тьщларга Ьэм аныц морэжэгатенец асылын жентеклэп тикшерергэ тиеш. Эгэр телдэн 
морэжэгатьтэ бэян ителгэн фактлар Ьэм хэллэр куреней тора Ьэм остэмэ тикшеру талэп итми 
икэн, гражданин ризалыгы белэн мерэжэгать итугэ жавап шэхси кабул иту барышында телдэн 
бирелергэ мемкин, бу хакта гражданны шэхси кабул иту карточкасында (журналда) язма эшлэнэ. 
Калган очракларда морэжэгатьтэ куелган сорауларныц асылы буенча язмача жавап бирелэ.

Шэхси кабул иту барышында кабул ителгэн язма мерэжэгать элеге Тэртиптэ билгелэнгэн 
тэртиптэ теркэлергэ Ьэм карап тикшерелергэ тиеш. Кирэкле очракларда гражданинньщ телдэн 
морэжэгатенец асылы буенча белешмэ тозелэ, ул язма морэжэгатьлэр ечен билгелэнгэн тэртиптэ 
теркэлэ.

Эгэр морэжэгатьтэ жирле узидарэ органнары компетенциясенэ керми торган мэсьэлэлэр 
булса, гражданга аца кайда Ьэм нинди тэртиптэ мерэжэгать итэргэ кирэклеге турында ацлатма 
бирелэ.

Шэхси кабул иту барышында гражданинга, эгэр элек морэжэгатьтэ куелган сорауларныц 
асылы буенча жавап бирелгэн булса, мерэжэгатьне алга таба караудан баш тартырга мемкин 
(Федераль законныц 13 статьясындагы 6 елеше).

4.5. Кабул иту булмэлэренэ яисэ килучелэр ечен мемкин булган башка урыннарда язма 
мерэжэгать иту ечен тартмалар куелырга мемкин, алардан тешеру морэжэгатьлэр белэн эшлэу 
ечен жаваплы хезмэткэрлэр тарафыннан тэулегенэ еч тапкыр башкарыла. Тартмалар Ьэр 
ачылганнан соц ябылырга Ьэм ябыштырылырга тиеш.

4.6. >KYH кабул иту органнарыныц вазыйфаи затлары гражданнарны шэхси кабул иту 
белэн бэйле мэсьэлэлэр буенча жирле узидарэ органнарына, башка ЖУИ органнарына, 
предприятие, учреждение яки оешмаларга мерэжэгать итэргэ хокуклы, аларньщ житэкчелэре Ьэм 
хезмэткэрлэре аларга ярдэм курсэтергэ Ьэм ярдэм курсэтергэ тиеш: кирэкле белешмэ Ьэм 
мэгълумати материаллар (норматив хокукый актлар нигезендэ игълан ителергэ тиеш булмаган 
белешмэлэрдэн тыш) тапшырырга, квалификацияле консультациялэр, элемтэ белэн тээмин 
итэргэ, кабул иту ечен хезмэткэрлэрне жибэрергэ Ь. б. лар.

4.7. Эгэр гражданин кабул иту булмэсендэ эйлэнэ-тирэдэгелэрнец тормышына Ьэм 
сэламэтлегенэ турыдан-туры куркыныч тудыручы гамэллэр кылса, кабул итуне алып баручы 
вазыйфаи (яисэ вэкалэтле) зат Россия Федерациясе законнары нигезендэ тиешле чаралар курэ. 
Кирэк булганда эчке эшлэр Ьэм ашыгыч медицина ярдэме органнары хезмэткэрлэре чакырыла.

4.8. Гражданнарны кабул иту чират тэртибендэ алып барыла. Беек Ватан сугышында 
катнашучылар, инвалидлар, йекле хатын-кызлар Ьэм кечкенэ балалар белэн килучелэр чиратсыз 
кабул ителэ.

5. М ЭРЭДЭГАТБЛЭР БЕЛЭН ЭШЛЭУ ТЭРЫШЫН ТИКШЕРУ ЬЭМ  АЛАРНЫ КАРАП
ТИКШЕРУ. МЭРЭЖЭГАТЬЛЭРДЭ БУЛГАН МЭГЪЛУМАТНЫ АНАЛИЗЛАУ ЬЭМ

ГЭМУМИЛЭШТЕРУ

5.1. Жирле узидарэ органнары житэкчелэре уз компетенциясе кысаларында 
мерэжэгатьлэрне карау тэртибенец утэлешен тикшереп торалар, кергэн мерэжэгатьлэрнец 
эчтэлеген анализлыйлар, гражданнарньщ хокукларын, иреклэрен Ьэм законлы мэнфэгатьлэрен 
бозу сэбэплэрен уз вакытында ачыклау Ьэм бетеру буенча чаралар курэ.

5.2. Гражданнарньщ тэкъдимнэрен, гаризаларын Ьэм шикаятьлэрен теркэу журналы кабул 
ителгэн карарларнын, уз вакы ты нда Ьэм дерес утэлеш ен тикш еру ечен  ж ирле узидарэ органы 
житэкчесенэ ай саен, инспекция (тикшеруче) житэкчесенэ - аларньщ талэбе буенча тапшырырга 
тэкъдим ителэ.

Кварталга кимендэ бер тапкыр мерэжэгатьлэрне карау Ьэм алар буенча карарлар кабул иту 
буенча эш торышын эчке тикшеру уткэрергэ кицэш ителэ, моныц ечен комиссия билгелэнэ.



Тикшеру нэтижэлэре буенча акт тезелэ, ул, мерэжэгатьлэрне карау тэртибен бозу ачыкланган 
очракта, аларны бетеру Ьэм гаепле затларны жаваплылыкка тарту буенча тэкъдимнэр булырга 
тиеш.

5.3. Жирле узидарэ органнарында утэлу срокларын контрольдэ тотарга тиеш, аларны карау 
нэтижэлэре турында авторга жавап бирергэ яки тиешле орган яисэ вазыйфаи зат запросы буенча 
мэгълумат бирергэ кирэк.

Жирле узидарэ органнарына гражданнар морэжэгатьлэре буенча йеклэмэлэрнец утэлешен 
контрольдэ тоту муниципаль берэмлек органнарыныц хокукый актларында билгелэнгэн тэртиптэ 
гамэлгэ ашырыла.

5.4. Турыдан - туры контроль буенча эш жирле узидарэ органнарыныц контроль буенча 
вэкалэтлэре бирелгэн вазыйфаи затларына йеклэнэ.

Мондый контрольне гамэлгэ ашыручы затлар хокуклы:
а) башкаручылардан Ьэм аларньщ турыдан-туры житэкчелэреннэн мерэжэгатьлэрне карау 

барышы турында кирэкле белешмэлэрне соратып алырга;
б) билгелэнгэн тэртиптэ мерэжэгатьлэрне карау торышын чагылдыручы материаллар белэн 

танышырга;
в) мерэжэгатьлэрне карау барышында ачыкланган житешсезлеклэрне бетеру буенча тиешле 

вазыйфаи затларга тэкъдимнэр кертергэ.
5.5. Мерэжэгатьлэрне даими, эмма айга бер тапкыр дан да ким булмаган санда ЖУИ органы 

житэкчесенэ житкерелэ.
5.6. Карау контрольдэ тотыла торган мерэжэгатьлэргэ контроль карточкалар 

рэсмилэштерелергэ мемкин. Контроль карточкаларныц формасы Ьэм кирэкле санда несхэлэре 
жирле узидарэ органы тарафыннан билгелэнэ.

Жирле узидарэ органнарында морэжэгатьлэр белэн эшлэуне контрольдэ тоту Ьэм 
мэгълумати-аналитик тээмин иту максатларында, гражданнарньщ теркэлгэн морэжэгатьлэре Ьэм 
аларны карау нэтижэлэре буенча кирэкле белешмэлэр уз эченэ алган электрон мэгълуматлар 
базалары тезелергэ мемкин. Шул ук вакытта электрон-исэплэу техникасын куллану жирле 
узидарэ органнарында гамэлдэге законнар талэплэренэ туры китереп эшлэнергэ мемкин булган 
аерым инструкциялэр белэн регламентлана.

5.7. Мерэжэгатьлэрдэ булган мэгълумат ЖУИ органнары эшчэнлеген камиллэштеру буенча 
тиешле тэкъдимнэр Ьэм рекомендациялэр эшлэу ечен гомумилэштерелэ Ьэм анализлана.

5.8. Морэжэгатьлэр белэн эшлэунец торышы (кыска мэгълумат-статистик мэгълуматлар, 
морэжэгатьлэр белэн эшне камиллэштеру буенча уткэрелэ торган чаралар) жирле узидарэ 
органнары эшчэнлеге турында еллык хисапларда чагылырга мемкин.

5.9. Аналитик эш учреждениенец барлык булекчэлэре белэн тыгыз бэйлэнештэ алып 
барыла. Гражданнар почтасын карый торган белгечлэр, тематик язмалар, башка аналитик 
материаллар язу ечен, узлэренэ беркетелгэн территория буенча материаллар (мерэжэгатьлэрнец, 
жавапларныц кучермэлэрен Ь.б.) сайлап алу Ьэм туплау эшен даими алып баралар, аналитик 
материаллар тезу ечен кирэкле мэгълуматны уз вакытында эзерлилэр.


